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Autorizado por: Conselho Gestor de LAWRS

Principio: O Servigo pelos Direitos da Mulher Latino-americana (LAWRS) acredita
firmemente que nossas usuarias tém direito a um servigo confidencial.

Objetivo: O objetivo desta politica é definir os principios aos quais a organizag¢ao adere
para garantir que as informag¢des que nos sao fornecidas sejam utilizadas de forma
adequada e justa e permanegam protegidas, construindo uma relagdo baseada na
confianca. LAWRS usara essas informagdes apenas para o propdésito para o qual
foram coletadas.

Cobertura: A politica se aplica a todos os aspectos da organizagado e a todas as
pessoas das quais LAWRS coleta, processa e armazena informacdes pessoais, tais
como, mas nao limitado a , membras do Conselho Gestor, funcionarias , voluntarias,
usuarias de servicos , membras e doadoras, freelancers, participantes de eventos,
visitantes do prédio (individualmente e coletivamente).
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1. Introdugao

Os principios descritos na politica devem ser aplicados a todos os aspectos do trabalho
de LAWRS.

LAWRS acredita que € necessario proteger todas as informagdes pessoais relativas as
pessoas. Todas as informagdes pessoais devem ser coletadas, processadas e
armazenadas de maneira legal, justa e transparente.

As informacgbes pessoais coletadas por LAWRS devem ser precisas, relevantes e
limitadas ao necessario em relacdo aos propdsitos para as quais sdo processadas e
nao devem ser mantidas por mais tempo do que o necessario de acordo com o Registro
de Atividades de Processamento (ROPA). LAWRS envidara todos os esforgos para
manter as informacgdes seguras e precisas, de acordo com os procedimentos padrao.

Todas as funcionarias e voluntarias receberdao uma cépia desta politica durante o
processo de integracao e deverao participar de um treinamento basico sobre o GDPR
e segurancga na internet. Durante a integragao , as voluntarias deverao assinar o acordo
de voluntariado que contém uma segao sobre confidencialidade (consulte a Politica e
o Procedimento de Voluntariado de LAWRS). Além disso, as funcionarias e as
voluntarias serdo notificadas sempre que a politica for atualizada.

2. Definigoes

Informagdes pessoais sao os dados que identificam um individuo, que podem incluir
dados confidenciais, como, mas nao limitados a, nome, endereco, numero de telefone,
estado civil, orientagdo sexual e nacionalidade, numero de filhos, status imigratério ,
origem étnica, candidaturas a empregos, avaliagdes, entre outros.

A protecao de informacdes pessoais se aplica a informagdes discutidas pessoalmente,
virtualmente ou por telefone, que serdo registradas nos sistemas de LAWRS de forma
que permita identificar como os dados foram coletados. Podem ser armazenadas em
cdpia impressa, em computadores, em armazenamento em nuvem, em video, como
audio ou em qualquer outra forma disponivel e legal.

As administradoras de LAWRS sao as Encarregadas pela Prote¢do de Dados (DPO)
designadas e, como tal, sdo responsaveis por controlar e supervisionar as informagdes
pessoais e fornecer aconselhamento para o gerenciamento de dados de novos
projetos.
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3. Principios Gerais

3.1 Consentimento informado e base legal para o processamento

LAWRS processa dados pessoais de acordo com o RGPD do Reino Unido e a Lei de
Protecdo de Dados de 2018. Isso inclui informagdes pessoais basicas (por exemplo,
nome, dados de contato) e dados de categorias especiais (por exemplo, saude, etnia,
status imigratorio ), quando relevantes para nossos servigos.

LAWRS obterd o consentimento (verbal ou escrito) das pessoas antes de coletar
quaisquer dados pessoais (ver Apéndice 1). LAWRS obtera o consentimento explicito
das pessoas antes de processar dados de categorias especiais, exceto quando formos
obrigados ou autorizados por lei a agir sem consentimento (por exemplo, em situagdes
de protecéo, risco grave a vida ou divulgagdes legais). O consentimento deve ser dado
livremente, especifico, informado e inequivoco. O consentimento pode ser escrito ou
verbal e deve ser registrado no sistema de gerenciamento de casos Lamplight.
Portanto, as pessoas devem ser informadas e compreender por que seus dados estao
sendo coletados, como os dados serdo usados, com quem podem ser compartilhados
(se for o caso), por quanto tempo serdo mantidos e seus direitos, incluindo como retirar
o consentimento.

No momento da coleta de dados pessoais, LAWRS fornecera a pessoa uma coépia de
seu Aviso de Privacidade ou indicara claramente onde ele pode ser acessado (por
exemplo, no site de LAWRS ou como uma copia impressa na recepgao). Se os dados
pessoais forem obtidos de outra fonte, LAWRS fornecera ao titular dos dados uma
cépia de seu Aviso de Privacidade dentro de um periodo razoavel de tempo (dentro de
um meés).

Os funcionarias e voluntarias devem coletar apenas o minimo necessario de dados
pessoais e garantir que todas as entradas:

e Reflitam as necessidades da usuaria

Sejam informagbes factuais sobre o que foi discutido e as implicagbes
relevantes para o caso

Estejam livres de qualquer preconceito

Sejam relevantes

Sejam legiveis e registradas com precisao

Sejam acompanhadas pelo nome da pessoa que as coletou e pela data

Todos os membros da equipe sao responsaveis por controlar que LAWRS possua o
consentimento necessario das pessoas, de acordo com a legislagao aplicavel, o que
também deve ser documentado de forma adequada no sistema de gerenciamento de
casos de LAWRS.

A LAWRS mantém um Registro de Atividades de Processamento (ROPA) que
descreve a base legal e o periodo de retengéo para cada atividade de processamento
(ver Secgao 13).
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3.2 Compartilhamento de dados pessoais com terceiros

LAWRS nao compartilhara informacdes pessoais sobre individuos com terceiros sem
0 seu consentimento expresso, com exceg¢ao de questdes de seguranga que exijam a
divulgacdo aos Servigos Sociais ou a Policia, em conformidade com a legislagéo
aplicavel e com a Politica e os Procedimentos de Salvaguarda e Protegao Infantil de
LAWRS, bem como com a Politica e os Procedimentos de Salvaguarda e Protegcéo de
adultos.

As funcionarias podem compartilhar informagdées com outros membros da equipe de
LAWRS, desde que sejam relevantes para o caso (por exemplo, encaminhamento
interno). Isso também se aplica as voluntarias quando estdo auxiliando as funcionarias
. Nesses casos, as funcionarias e voluntarias devem garantir que as informagdes
pessoais nao serao discutidas fora das instalagcbes de LAWRS, a ndo ser que seja
durante reunides de supervisao externa. Da mesma forma, os arquivos contendo dados
pessoais nao devem ser removidos das instalagdes, a ndo ser que tenha sido
concedida autorizagdo adequada para tal pela usuaria (por exemplo, para comparecer
a audiéncias judiciais).

LAWRS pode entrar em contato com terceiros para o beneficio da pessoa, tais como,
mas nao se limitando a, supervisor clinico, advogados ou qualquer outra organizagao,
a fim de fornecer um servico de alta qualidade. No entanto, isso s6 acontecera com o
consentimento expresso da pessoa, que deve ser devidamente informado.

Em conformidade com os requisitos do RGPD do Reino Unido, LAWRS utiliza um
sistema digital seguro de gestdo de casos denominado Lamplight, fornecido pela
Lamplight Database Systems Ltd, para armazenar e gerenciamento dados pessoais.
O Lamplight atua como processadora de dados em nome de LAWRS e ndo acessa
nem compartilha dados pessoais, exceto quando necessario para manter e dar suporte
ao sistema. Todo o processamento é regido por um Acordo Formal de Processamento
de Dados, incluindo salvaguardas relativas ao acesso, hospedagem, criptografia e
transferéncias internacionais de dados.

3.3 Direito de retirar o consentimento

As pessoas sao livres para retirar seu consentimento a qualquer momento, mas isso
pode impedir que LAWRS preste os servigos solicitados, no todo ou em parte. Os
pedidos de retirada do consentimento (total ou parcial) podem ser feitos a qualquer
membro da equipe, que devera:

e Explicar os préximos passos e as possiveis implicagdes da retirada do consentimento
a solicitante;

e Preencher e enviar o formulario de solicitacdo de dados pessoais (Apéndice 2) a sua
gerente e a DPO por e-mail no mesmo dia da solicitagao.

Uma vez recebido o formulario de solicitacdo, a DPO e a gerente relevante tém 7 dias
uteis para consultar e avaliar os possiveis efeitos da retirada do consentimento para a
prestacao de servigos.



Politica de confidencialidade e prote¢ao de dados de LAWRS

No prazo de oito dias uteis a partir da data da solicitagdo, a DPO informara (por e-mail,
se possivel) a usuaria de servigos sobre as implicagdes de sua solicitagédo e solicitara
sua confirmagao para prosseguir com ela.

Levando em consideracao a decisao da usuaria e a avaliagao das implicagdes, a DPO
processara, executara qualquer agao relevante e registrara a solicitagdo no sistema de
gerenciamento de casos de LAWRS.

LAWRS procurara resolver os pedidos no prazo de 8 dias uteis. Se isso nao for
possivel, por qualquer motivo, devera ser enviada uma atualizagcdo do andamento do
processo a requerente, indicando quando podera ser esperada uma resposta
completa.

A seguinte declaragdo sera exibida em inglés, espanhol e portugués de forma
proeminente em nossos escritorios, na area de espera, em todos os momentos:

‘LAWRS oferece um servigo confidencial. Nenhuma das informacées compartilhadas
conosco sera divulgada a qualquer outra organizagdo ou pessoa sem O Seu
consentimento expresso, a menos que exigido por lei ou pelas politicas de protecao de
LAWRS”.

Vocé tem o direito de retirar seu consentimento a qualquer momento, no entanto, isso
pode afetar a capacidade de LAWRS de prestar servicos.

Uma copia da politica de confidencialidade e protecdo de dados de LAWRS esta
disponivel mediante solicitagao.

3.4 Direito ao esquecimento, também conhecido como Direito ao Pedido
de Apagamento

As pessoas também tém o direito a serem esquecidas e LAWRS compromete-se a
cumprir esse direito, a menos que existam obrigagcdes legais ou quaisquer outros
motivos razoaveis para manter os registros pessoais dentro dos prazos estabelecidos
(ver ponto 13). Os pedidos de esquecimento podem ser feitos a qualquer membro da
equipe, que devera:

e Explicar os préximos passos e as possiveis implicacbes de ser esquecido a
requerente;

e Preencher e enviar o formulario de solicitacdo de dados pessoais (Apéndice 2) a sua
gerente e a DPO por e-mail no mesmo dia da solicitagéo.

Assim que o formulario de solicitagédo for recebido, a DPO entrara em contato com a
gerente sénior relevante dentro de 2 dias uteis para confirmar se os dados pessoais da
requerente podem ser excluidos de acordo com os acordos dos financiadores.

No prazo de 15 dias uteis a partir da data da solicitagdo, a gerente sénior relevante
deve informar a DPO as conclusbes dos detalhes dos acordos relevantes dos
financiadores.
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A DPO informara (por e-mail, se possivel) ao solicitante quais dados serao apagados,
quais dados serdao mantidos e por qué.

A DPO entao processara, executara qualquer acao relevante e registrara a solicitagao
no sistema de gerenciamento de casos de LAWRS.

LAWRS procurara resolver as solicitagdes no prazo de 20 dias uteis. Se isso nao for
possivel, por qualquer motivo, uma atualizacdo do andamento do processo devera ser
enviada ao solicitante, com uma indicacdo de quando uma resposta completa podera
ser esperada.

3.5 Solicitagado de acesso do titular dos dados pessoais (SAR)

Nos termos do RGPD do Reino Unido, todas as pessoas tém o direito de acessar os
dados pessoais que LAWRS detém sobre elas. As solicitacdes de acesso do titular dos
dados (SAR) podem ser feitas verbalmente ou por escrito, e LAWRS deve responder
no prazo de um més civil apds a recepgao do pedido.

Se uma solicitagao for particularmente complexa ou envolver um grande volume de
dados, LAWRS podera prorrogar o prazo de resposta por até dois meses adicionais.
Nesses casos, a pessoa sera informada da prorrogagéao e dos motivos para tal dentro
do prazo original de um més.

As solicitagdes podem ser enviadas a qualquer membro da equipe . Ao receber uma
solicitacdo, a trabalhadora devera:

e Explicar os proximos passos e prazos previstos ao solicitante

e Preencher e enviar o Formulario de Solicitacado de Dados Pessoais (Apéndice 2) a

sua gerente e a DPO no mesmo dia

e O seguinte procedimento interno deve ser seguido:
o Dia 0-2: A DPO deve notificar a gerente sénior relevante
o Dia 3—-15: A gerente sénior deve reunir os dados solicitados e avaliar
se a divulgacdo pode representar riscos para a pessoa (por exemplo,
sofrimento emocional, complicagdes legais)
o Dia 16-20: A DPO informa a solicitante sobre quaisquer riscos
potenciais e confirma se ela deseja prosseguir
o Dia 21-30: A DPO fornece os dados solicitados a pessoa (por
escrito, de preferéncia por e-mail seguro) e registra a solicitagdo no
sistema de gerenciamento de casos Lamplight.

Se a solicitacdo nao puder ser concluida dentro de um més civil, a DPO notificara a
pessoa até o dia 30 com uma explicagcdo e um prazo revisado, nao excedendo dois
meses adicionais.

Nao sera cobrada nenhuma taxa pelas SARs, a menos que a solicitagdo seja
manifestamente infundada, excessiva ou repetitiva. Nesses casos, LAWRS podera
cobrar uma taxa razoavel ou recusar a solicitagdo, de acordo com o Artigo 12(5) do
RGPD do Reino Unido.
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4. Armazenamento, acesso e gestdo de dados

Os dados devem ser armazenados da seguinte forma:

e Todos os arquivos impressos contendo informacdes pessoais serdo mantidos em
armarios trancados.

e Todos os dados eletrénicos serdo armazenados em sistemas protegidos por senha,
e as senhas serdo alteradas quando necessario (por exemplo: mudanga de pessoal,
suspeita de vazamento).

° Cada membro da equipe tera um nome de usuario e senha pessoais para
acessar a rede de LAWRS e o sistema de gerenciamento de casos Lamplight. As
credenciais nunca devem ser compartilhadas.

e A autenticacdo de dois fatores sera configurada para acessar e-mails,
armazenamento em nuvem e o sistema Lamplight.

e As DPOs sao responsaveis por monitorar a mudanga de senhas.

4.1 Documentagao de casos e registros de trabalho

LAWRS registra toda a documentagcédo de casos e dados das usuarias de servigos
principalmente no sistema de gerenciamento de casos Lamplight, que funciona como
um repositério digital seguro para todas as interagdes com usuarias de servigos, notas
complementares , documentos e encaminhamentos. Nao sao mantidos registros em
papel, a menos que seja estritamente necessario por motivos legais ou processuais
(por exemplo, processos judiciais). Quaisquer documentos fisicos devem ser
carregados de forma segura no Lamplight e destruidos imediatamente depois. Se um
documento em papel precisar ser mantido por exigéncias legais, a equipe de gestao
sénior é responsavel por garantir que todos os documentos sejam mantidos trancados
em armarios de arquivo.

O sistema Lamplight é hospedado na Area Econémica Europeia (EEA) (EEE) pela
Amazon Web Services (AWS) e é protegido por criptografia, controles de acesso
baseados em fungdes, autenticagdo multifatorial e registro de auditoria. O acesso é
restrito a funcionarias autorizadas e voluntarias supervisionadas, aos quais sao
atribuidas contas individuais com niveis de permissao definidos com base em suas
funcdes.

Todos os registros de casos devem:

e ser inseridos no mesmo dia util da sesséo ou contato (quando possivel)

e conter apenas informacdes factuais, relevantes e respeitosas

e ser atribuidos a funcionaria ou voluntaria que inseriu o registro

As voluntarias s6 podem acessar os registros das usuarias no Lamplight sob
supervisao e para os casos aos quais foram formalmente designadas. Elas ndo devem
manter copias ou anotacdes fora do sistema.

Trabalho remoto e offline

Se uma consultora precisar trabalhar offline (por exemplo, em atividades externas sem
acesso a Internet), as anotagbdes devem ser feitas em um arquivo dedicado protegido
por senha e carregadas no Lamplight dentro de 24 horas, apds 0 que a cépia local
deve ser eliminada.
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Retencao e eliminacao de dados
As DPOs monitoram os casos para a eliminacdo de dados anualmente para confirmar
a agao ou estender a retengado quando houver uma retencgéo legal.

4.2 Uso de telefones celulares e aplicativos de mensagens para
comunicagao sobre andamento de casos
As funcionarias de LAWRS podem se comunicar com as usuarias por telefone ou
aplicativos de mensagens (como o WhatsApp) usando telefones celulares fornecidos
por LAWRS. Essa comunicagao é regida pelo Regulamento Geral de Protegdo de
Dados do Reino Unido (UK GDPR), pela Lei de Protecdo de Dados de 2018 e pelas
obrigac¢des de confidencialidade de LAWRS.

1. Consentimento e momento da comunicacgao

» Antes de iniciar o contato por telefone ou WhatsApp, as funcionarias devem obter
0 consentimento expresso da usuaria de servigos , incluindo seu método preferido,
data e hora para comunicac3o.

* Essa preferéncia deve ser documentada no Lamplight e revisada regularmente.

2. Uso de intérpretes

* Quando for necessaria uma intérprete para a comunicagao, ela deve ser
totalmente informada e concordar em cumprir os principios do UK GDPR, incluindo
confidencialidade, limitacao de propdsito e minimizagao de dados.

* Os intérpretes ndo podem reter ou registrar quaisquer dados pessoais
compartilhados durante chamadas ou sessdes e devem confirmar por escrito sua
concordancia com os termos de protecao de dados de LAWRS antes de prestar
assisténcia.

3. Dispositivos permitidos

* De preferéncia, apenas celulares fornecidos por LAWRS devem ser usados para
comunicagcado com as usuarias de servicos . Celulares pessoais nunca devem ser
usados para armazenar ou compartilhar dados das usuarias de servigos.

4. Aplicativos e ferramentas permitidos

* Chamadas, SMS e WhatsApp podem ser usados para comunicagao limitada e
apropriada (por exemplo, agendamento, atualizagdes breves).

* O WhatsApp é permitido devido a sua criptografia de ponta a ponta.

5. Manutencgéao de registros

* Qualquer conversa relevante (por exemplo, planejamento de sessdes,
atualizagbes sobre crises) deve ser resumida no Lamplight no mesmo dia.

* Os pontos principais das mensagens do WhatsApp devem ser registrados (por
exemplo, “Compromisso confirmado pelo WhatsApp em 04/06 as 14:00”). Capturas
de tela n&o substituem o registro.

6. Seguranca e confidencialidade
* Os telefones LAWRS devem ser protegidos por uma senha forte ou bloqueio
biométrico e bloqueio automatico apos inatividade.
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* Os telefones ndao devem ser deixados sem supervisdo em espagos
compartilhados.

* Qualquer perda ou roubo deve ser comunicado imediatamente as DPOs para que
o dispositivo possa ser apagado remotamente.

7. Seguranga da usuaria de servigos

* As funcionarias devem verificar se € seguro ligar ou enviar mensagens a usuaria.
Se a pessoa compartilha seu telefone ou vive em um ambiente controlado,
alternativas mais seguras (por exemplo, e-mail codificado ou acompanhamento
pessoal) devem ser utilizadas.

8. Retencéao e exclusao

* As funcionarias devem excluir regularmente as mensagens do WhatsApp dos
telefones assim que as informacgdes forem registradas no Lamplight. Mensagens
ou capturas de tela ndo devem ser armazenadas em telefones, backups ou
unidades de armazenamento externas.

9. Treinamento e supervisao

* Todas as funcionarias e voluntarias que utilizam telefones LAWRS devem ser
treinadas no manuseio de dados mdveis e concordar em cumprir esta politica.

* As DPOs podem conduzir verificagdes periddicas e fornecer orientagdes sobre o
uso compativel das ferramentas de comunicacdo moével.

4.3 Funcionarias e voluntarias

Os registros de RH das funcionarias e voluntarias (por exemplo, contratos, referéncias,
avaliagcdes de desempenho, verificagbes DBS) sdo armazenados separadamente em
pastas seguras e com acesso controlado no Google Drive organizacional de LAWRS.
Esses registros s6 podem ser acessados pela equipe de gestdo sénior,
administradores e gerentes relevantes. O acesso da diretoria aos arquivos das
funcionarias é restrito e deve ser justificado e documentado. A coordenadora de
voluntarias gerencia os registros das voluntarias, com acesso restrito conforme descrito
acima.

4.4 Membras

As informacgdes pessoais das membras serdo mantidas no sistema de gerenciamento
de casos de LAWRS - Lamplight. As administradoras sao responsaveis pelo
gerenciamento de seus dados. Embora todas as funcionarias e algumas voluntarias
possam ter acesso as informacdes, apenas as administradoras, a equipe de politicas
e comunicagdes e a equipe de gestao sénior devem processar os dados.

4.5 Conselho Gestor

As informagdes pessoais das membras do Conselho Gestor serdo mantidas no Google
Drive. as administradoras sédo responsaveis pelo gerenciamento das informagdes,
enquanto as administradoras e a equipe de gestdo sénior tém acesso as suas
informacoes.
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Como regra geral e de acordo com o compromisso da nossa organizagdo com a
transparéncia e a responsabilidade, as atas, relatorios e propostas do Conselho Gestor
sdao documentos compartilhados e abertos, exceto quando um item confidencial esta
sendo discutido.

Quando documentos marcados como “Privados e Confidenciais” sao discutidos nas
reunides do Conselho Gestor, eles nao podem ser compartilhados com terceiros sem
0 consentimento expresso da pessoa relevante. As atas de itens confidenciais serao
mantidas separadamente das atas principais da reuniio.

As membras do Conselho Gestor ndo devem discutir assuntos confidenciais abordados
nas reunides fora delas.

4.6 Sistema de gerenciamento de casos Lamplight — Aviso do processador
de dados

LAWRS é a controladora de dados para todos os dados pessoais inseridos no sistema
de gerenciamento de casos Lamplight. A Lamplight Database Systems Ltd atua como
processadora de dados, e a Amazon Web Services (AWS) atua como
subprocessadora, fornecendo a infraestrutura de hospedagem em nuvem.

Localizagdo da hospedagem — Os dados primarios e de backup residem nas regides
AWS EU-West (Republica da Irlanda e, para resiliéncia, outros centros de dados da
UE). Nao sao feitas transferéncias de rotina para fora do Reino Unido/EEA.

Salvaguardas contratuais — O processamento é regido pelo Acordo de Processamento
de Dados (DPA, v 2024-12) da Lamplight, que incorpora:

Adendo de Transferéncia Internacional de Dados do Reino Unido (IDTA) e Clausulas
Contratuais Padrao da UE para quaisquer transferéncias subsequente;

Termos de Servigo da AWS e Adendo de Protegcao de Dados (ultima atualizagdo em 1
de fevereiro de 2025).

Medidas de seguranca — A AWS é certificada pela ISO 27001, SOC 2 Tipo |l e emprega
criptografia em repouso (AES-256) e em transito (TLS 1.2+). A Lamplight aplica
controle de acesso baseado em fungdes, MFA, backups criptografados diarios e testes
de restauracao trimestrais.

Auditoria e exclusao — LAWRS reserva-se o direito de solicitar relatorios de auditoria
resumidos ou de contratar uma inspecao por terceiros. Apds o término do contrato, a
Lamplight, a critério de LAWRS, devolvera ou apagara com seguranga todos os dados
pessoais dentro de 30 dias.

4.7 Gravagoes de reunides com inteligéncia artificial e ferramentas de
transcrigao
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Devido a natureza sensivel do trabalho realizado por LAWRS, incluindo o
processamento regular de dados pessoais confidenciais e de categorias especiais, néo
€ permitido o uso de ferramentas de transcrigdo com inteligéncia artificial (IA) ou
qualquer forma de gravagao de reunides (audio ou video) com inteligéncia artificial (IA).
Isso se aplica a todas as reunides internas e externas envolvendo usuarias,
funcionarias , voluntarias ou terceiros.

LAWRS adotou esta posi¢cao para proteger a privacidade, dignidade e seguranga das
pessoas e para garantir o pleno cumprimento do RGPD do Reino Unido, em particular
os artigos 5.° e 9.° relativos a minimizagcdo, integridade, confidencialidade e
processamento de dados de categorias especiais.

5. Midia

Qualgquer membro da midia que entrar em contato com LAWRS deve ser encaminhado
inicialmente a Diretora. A diretora pode fornecer informagdes sobre o trabalho e
posicionamento de LAWRS e autorizar uma funcionaria a fazer o mesmo. Fica a
critério da diretora decidir se compartilhara ou nao tais informacdes e avaliar os
beneficios e possiveis riscos.

Quando a diretora n&o estiver presente, o vice-diretora ou uma funcionaria designada
pela diretora avaliara se é apropriado compartilhar informag¢des com a imprensa,
emissoras de radio e TV ou midia eletrbnica, bem como os possiveis beneficios e
riscos. No entanto, informacgdes pessoais ndo devem ser compartilhadas, a menos que
LAWRS tenha o consentimento expresso da pessoa envolvida.

LAWRS pode compartilhar informagdes anonimizadas com a midia ou imprensa,
qualquer outra organizag&o ou com o publico em geral, se a diretora considerar legal e
apropriado, sem o consentimento expresso da pessoa. A anonimizagao envolve a
remogao de todas as informacdes identificadoras para que a pessoa nao possa mais
ser reconhecida. Antes de qualquer tipo de divulgacao, LAWRS deve avaliar cada
situagdo em particular, equilibrando os riscos e os beneficios. A diretora ou a pessoa
designada pela diretora deve decidir qual processo usar em cada circunstancia, como,
mas nao se limitando ao uso de um pseuddnimo, mudanca da nacionalidade, idade,
numero de membros da familia e assim por diante. A organizagdo também deve
considerar como LAWRS e suas usuarias se beneficiariam com o compartilhamento de
tais informacoes.

6. Pesquisa

As usuarias, voluntarias e funcionarias devem receber as seguintes informagdes antes
de participarem de pesquisas realizadas por ou por meio de LAWRS:

e Responsavel pela pesquisa e detalhes de contato

e Informacdes sobre instituicdes parceiras

e Topico da pesquisa

e Politica de anonimato da pesquisa

e Direito de retirar o consentimento a qualquer momento

° Planos de divulgacao

e Direito das participantes de retirar o consentimento em qualquer fase da pesquisa

11
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No momento da obtencdo do consentimento, todas as usuarias de servigcos serao
informadas de que “LAWRS utilizara dados anonimizados , através dos quais a usuaria
nao é identificavel, para melhorar os servigos, para reportar aos financiadores, para
fins de pesquisa e para aumentar a conscientizagdo de doadores, parceiros, publico
em geral e outros sobre os problemas que afetam as usuarias de seus servigos”.

7. Dados estatisticos

LAWRS pode manter registros estatisticos das pessoas para monitorar os servigos
prestados e as necessidades da comunidade. As informacbes estatisticas serao
fornecidas de forma andnima, portanto, a pessoa nao sera identificada.

Os gerentes de cada projeto sdo responsaveis por avaliar quaisquer informacoes
pessoais fornecidas para analise estatistica a terceiros, tais como, mas nao
exclusivamente: em apoio a pedidos de subsidios, para fins de relatérios, etc.

8. E-mails, telefone e correio

LAWRS deve perguntar as pessoas se elas querem ser contatadas por LAWRS. As
funcionarias devem perguntar qual € o método de contato preferido da usuaria e o tipo
de informacdo que querem receber. Se uma usuaria da VAWG for contatada por
telefone, as funcionarias e as voluntarias devem garantir que LAWRS néo seja
mencionada ao deixar mensagens ou se comunicar com outras pessoas que nao sejam
da usuaria.

A funcionaria ou voluntaria que distribuir a correspondéncia deve manter as
informagdes confidenciais, de acordo com a legislagdo de protecdo de dados e as
politicas de LAWRS. A correspondéncia enderecada a LAWRS sera aberta por uma
funcionaria ou voluntaria sob a supervisdo de uma funcionaria , que decidira a quem
sera entregue.

Para evitar a violagado desta politica, o seguinte paragrafo deve ser incluido em cada
e-mail enviado pela organizacéo:

“‘As informacgdes incluidas neste e-mail sdo confidenciais e destinam-se ao uso
exclusivo do destinatario nomeado. Se vocé recebeu este e-mail por engano, entre em
contato conosco imediatamente.

9. Excegodes

LAWRS pode compartilhar informagdes pessoais de individuos em determinadas
circunstancias. Assim, se alguma funcionaria ou voluntaria identificar qualquer tipo de
dano pessoal, risco de dano pessoal, abuso, negligéncia ou sinais de violéncia fisica
ou psicossocial, incluindo abuso emocional a si mesmo ou a outros, LAWRS devera
relatar a questao a policia, assistentes sociais ou ‘a instituicdo apropriada. Além disso,
quando houver conhecimento de que uma crianca esta sendo abusada ou corre o risco
de ser abusada, ou quando houver informagdes sobre um adulto vulneravel em risco,
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funcionarias ou voluntarias seguirao o procedimento estabelecido na politica e
procedimento de protecéo e salvaguarda de LAWRS ou na politica e procedimento de
protecao de adultos.

Pode haver outras circunstancias em que LAWRS seja obrigada por lei a compartilhar
informagdes pessoais, por exemplo, para cumprir uma ordem judicial apds ser
notificada.

10. Sangoes em caso de quebra da confidencialidade

LAWRS reconhece que muitas das quebras de confidencialidade ndo s&o intencionais
e podem ocorrer quando uma conversa € ouvida por terceiros, um arquivo é deixado
sem vigilancia ou quando os sistemas de TIC n&o dispdéem das medidas de seguranga
adequadas. No entanto, tais incidentes serao considerados tao graves quanto aqueles
cometidos deliberadamente.

Quando uma funcionaria compartilha informagdes confidenciais com terceiros, viola
esta politica ou ha suspeita de violacao, ela deve:

e Preencher e enviar o formulario para informar quebra de confidencialidade (Apéndice
3) a sua gerente imediata e a DPO por e-mail assim que a quebra de confidencialidade
for identificada.

Assim que o formulario de quebra de confidencialidade for recebido, a DPO investigara
o incidente, avaliara os riscos que ele pode representar e elaborara um plano com as
proximas etapas dentro de 72 horas a partir do momento em que a quebra de
confidencialidade foi identificada.

A DPO entdo processara e executara qualquer acado relevante, dependendo da
gravidade e do risco que representa para o(s) individuo(s) afetado(s). O Gabinete do
Comissario de Informagao (ICO) e as pessoas envolvidas devem ser contactados
através do formulario e e-mail apropriados dentro do mesmo prazo, e um registro do
pedido deve ser feito no sistema de gestdo de casos de LAWRS.

O resultado desta investigagao pode exigir um procedimento disciplinar, de acordo com
as regras estabelecidas na politica e procedimento de reclamacgéo, disciplinar e
denuncia.

LAWRS procurara resolver os pedidos no prazo de 72 horas. Se isso nao for possivel,
por qualquer motivo, devera ser enviada uma atualizagdo do andamento do processo
tanto a ICO como as pessoas afetadas, indicando quando se podera esperar uma
resposta completa.

Em caso de quebra de confidencialidade pelo Diretora, sera da responsabilidade da
Presidenta, ou, se este nao estiver disponivel, de uma membra do Conselho Gestor,
seguir o procedimento de quebra de confidencialidade, preencher o formulario de
quebra de confidencialidade e realizar a investigagdo e, potencialmente, um
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procedimento disciplinar, de acordo com as regras estabelecidas na politica e
procedimento de reclamacao, disciplinar e denuncia.

Quando uma voluntaria compartilha informagdes confidenciais com terceiros ou viola
esta politica, isso deve ser relatado imediatamente a coordenadora de voluntarias e a
DPO, seguindo o procedimento de quebra de confidencialidade e preenchendo o
formulario de quebra de confidencialidade. Dependendo da gravidade da quebra de
confidencialidade, pode ser decidido que essa pessoa ndo deve mais ser voluntaria e
deve deixar a organizagao por completo.

No caso das membras do Conselho Gestor, caberia ao Conselho Gestor decidir quais
medidas tomar em relagcdo ‘a membra que violou a confidencialidade, levando em
consideragdo a gravidade da quebra de confidencialidade e os danos potenciais a
reputacdao de LAWRS. O procedimento de quebra de confidencialidade deve ser
aplicado.

LAWRS tem o dever de comunicar as violagdes de dados a ICO no prazo de 72 horas,
se a quebra de confidencialidade for suscetivel de resultar num risco para os direitos e
liberdades das pessoas, tais como discriminagdo, danos a reputagdo ou perdas
financeiras. Eventualmente, se a quebra de confidencialidade for suscetivel de resultar
num risco elevado para os direitos e liberdades da pessoa, deve também ser notificada
diretamente a pessoa em causa, sem demora injustificada. A diretora ou a pessoa
designada sera responsavel por gerenciar o processo.

11. Procedimento de reclamacgoes

O procedimento de reclamagao de LAWRS, conforme estabelecido na politica e
procedimento de reclamacdes de LAWRS, oferece um mecanismo através do qual
qualquer individuo pode expressar seu desacordo ou preocupacdo em relagcao a
qualquer questao relacionada a gestdo de dados.

Se um individuo nao estiver satisfeito com a nossa resposta a reclamacao, ela pode
entrar em contato com a ICO, que supervisiona a protecao de dados pessoais no Reino
Unido, ou com o Regulador de Captagédo de Recursos, responsavel pela supervisao
das atividades de arrecadagao de fundos realizadas por instituicbes de caridade no
Reino Unido.

12. Lei de Protecdo de Dados

LAWRS cumpre todas as obrigagdes legais estabelecidas no RGPD do Reino Unido,
na Lei de Protecdo de Dados de 2018 e nos Regulamentos de Privacidade e
Comunicagbdes Eletrénicas (PECR). Portanto, a coleta, o processamento e o
armazenamento de informacgdes pessoais sao feitos de acordo com essa legislagao.
LAWRS garantira o cumprimento da lei por meio das seguintes medidas:

° Informando todas as pessoas sobre as responsabilidades decorrentes da lei
como parte do processo de integracéo.

14



Politica de confidencialidade e prote¢ao de dados de LAWRS

e Mantendo as pessoas atualizadas sobre qualquer alteragdo nas suas obrigagoes
legais nos termos da lei.

13. Registro de Atividades de Processamento (ROPA) e Destruicao de Dados

A destruicdo das informagdes pessoais coletadas e armazenadas por LAWRS sera
feita da seguinte maneira, a menos que exigido por obrigacdes legais:

ATIVIDADE DE | Artigo 6° Base legal | Condicao de Dados Periodo de
PROCESSAME categoria tipicos gatilho de
NTO especial do art. | mantidos retencao
9
Aconselhamento | 6(1)(b) Contrato 9(2)(d) Sem Detalhes de | 6 anos apds o
, defesa e (servigo solicitado fins lucrativos | contato, ultimo registro de
documentagéao pela usuaria) com status caso (os detalhes
de caso salvaguardas | imigratorio, | do contrato da
saude, creche
detalhes de | armazenados no
filhos , Google Drive
encaminha | serdo excluidos 1
mentos, ano apos o ultimo
notas de acesso ao servigo
caso da creche)
Encaminhament | 6(1)(d) Interesses 9(2)(c) Como Até a conclusao
o ou divulgagdes | vitais Interesses acima + da investigacao
de protegéo vitais notas de legal + 1 ano
(ndo registradas risco
no Lamplight,
conforme
especificado nas
politicas de
protecao de
LAWRS)
Recrutamento 6(1)(f) Interesses Base do artigo | CV, 6 meses apods o
legitimos 10 da DPA detalhes de | término do
2018, Anexo 1, | contato, recrutamento
Parte 1, notas de
paragrafo 1 — | entrevista,
Emprego e formularios
protecao de
candidatura
Monitoramento | 6(1)(f) Interesses 9(2)(9) Etnia, Anonimizar apos
de igualdade de | legitimos Interesse orientagcdo | o relatério anual
oportunidades e publico sexual, e, em seguida,
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impacto substancial — | deficiéncia | excluir os dados
(funcionarias e e igualdade brutos
voluntarias
candidatas a
emprego)
Atualizagdes por | 6(1)(a) n/a (sem Nome, e- Até que o
e-mail, SMS e Consentimento dados de mail, consentimento
correio sobre os categoria preferéncia | seja retirado ou 2
servigos de especial) de idioma anos de
LAWRS inatividade
Gestao de RH e | 6(1)(b) Contrato 9(2)(b) Direito | Referéncias | 6 anos para
Voluntariado laboral e da , funcionarias e 2
seguranca verificagdes | anos para
social DBS, voluntarias - apos
informacdes | o término do
de saude, emprego/voluntari
formularios |ado
de
candidatura
para
voluntarias
(formulario
do Google)
Registros do 6(1)(c) Obrigacéo n/D Detalhes de | Ata da diretoria —
Conselho Gestor | legal (Lei das contato das | permanente;
e de governancga | Sociedades, Lei membras do | dados pessoais —
das Instituicdes de conselho 6 anos apos o
Caridade) gestor, atas | mandato
Registros de 6(1)(c) Obrigagéo 9(2)(f) Relatorios 40 anos a partir
incidentes de legal Demandas de lesdes, do incidente
saude e legais declaragbes | (regulamentos de
seguranga de responsabilidade
testemunha | da empregadora)
S
Respostas do 6(1)(a) n/a (sem Nome, Incluir dados
formulario do Consentimento dados de endereco de | anonimizados no
Google para categoria e-mail, Lamplight e
eventos especial) numero de | excluir dados
telefone, apds o evento
data de
nascimento,
idioma
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10 Formulario do 6(1)(a) n/a (sem Nome, Carregar
Google Consentimento dados de endereco de | resposta no
(encaminhament categoria e-mail, Lamplight e
0s) especial) numero de | eliminar resposta

telefone,
data de
nascimento,
idioma

11 Registros de 6(1)(f) Interesses N/A (a menos | Nome do 3 anos apos a
Reclamacoes legitimos que a reclamante, [resolucdo da

reclamacgao detalhes de | reclamacéao
inclua dados contato,

de categoria detalhes do

especial — incidente,

entédo 9(2)(f) notas do

Demandas caso,

legais) resultados

12 Pesquisa e 6(1)(f) Interesses 9(2)(j) Fins de | Respostas |5 anos apds a
coleta de legitimos pesquisa com |de publicacéo
evidéncias salvaguardas | pesquisas,

(se forem dados

utilizados anénimos

dados de usuarias

pessoais) de servicos,
informacodes
demografica
S

13 Informagdes 6(1)(b) Contrato n/D Nome, 6 anos apos o
sobre detalhes de [ término do
fornecedores, contato contrato
prestadores e comercial, (conforme Lei de
contratados termos do Prescrigao de

contrato, 1980)
registros de
pagamento

14 Informacgdes 6(1)(c) Obrigacéao n/D Faturas, 6 anos a partir do
contabeis e legal (Lei das folha de final do ano fiscal
financeiras Financas de 1998, pagamento, | (conforme

Lei das Sociedades recibos, orientagao do
de 2006) relatorios HMRC)
orcamentari
0s
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15 Contratos de 6(1)(c) Obrigacéo n/D Documento |6 anos a partir do
apolices de legal s de vencimento da
seguro apdlice, apdlice

termos de
cobertura

16 Apdlices de 6(1)(c) Obrigacéao n/D Nome da 40 anos a partir
seguro de legal segurada, do vencimento da
responsabilidad detalhes da [ apdlice
e civil da cobertura,
empregadora numeros de

certificados

17 Documentacao | 6(1)(c) Obrigagéao n/D Planos de cinco anos apés
de apoio para legal (condi¢des de projeto, o ultimo
projetos subvengao registros de | pagamento/recup
financiados pela | UE/Reino Unido) trabalhador | eragdo da UE
UE as, para o projeto.

orgamentos,
registros de
participante
S

A destruicdo de informacdes em papel sera feita com uma trituradora de papel ou
contratando uma empresa de trituracao certificada, sob a supervisdo da Diretora. A
destruicdo de informagdes mantidas digitalmente sera feita excluindo-as da nuvem
(sistema de gerenciamento de casos e unidade organizacional).

14. Avaliagao do Impacto na Protegdo de Dados (DPIA)

Em conformidade com o Regulamento Geral de Protegdo de Dados do Reino Unido
(UK GDPR), LAWRS realizara uma Avaliagdo do Impacto na Prote¢cédo de Dados (DPIA)
antes de introduzir qualquer novo servigo, projeto ou mudanca nas praticas de trabalho
que envolva o processamento de dados pessoais, particularmente dados sensiveis ou
de categoria especial. O propdsito da DPIA é identificar potenciais riscos a protegao
de dados, garantir que salvaguardas adequadas estejam em vigor, demonstrar
conformidade com a lei de prote¢cdo de dados e proteger os direitos das usuarias de
servigos , funcionarias , voluntarias e membras do publico. A DPIA sera liderada pelos
DPOs) em parceria com o lider da atividade ou servigo relevante, iniciada no maximo
duas semanas antes do inicio planejado da nova atividade ou servigo, revisada e
arquivada antes do inicio de qualquer processamento.
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Todas as DPIA serdo documentadas e mantidas em arquivo como parte das
obrigacdes de responsabilidade de LAWRS nos termos do artigo 35.° do RGPD do

Reino Unido.

Aprovado pelo Conselho gestor de LAWRS:

Assinatura da presidenta Assinatura da secretaria
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Apéndice 1: Formulario de consentimento da usuaria de servicos

Formulario de consentimento da usuaria de servicos

De acordo com a legislagao vigente (Lei de Protecdo de Dados de 2018 e RGPD do Reino Unido), LAWRS requer seu
consentimento explicito para processar, registrar e armazenar seus dados pessoais, incluindo dados de categorias
especiais, como informagdes relacionadas a sua saude, etnia, status imigratério , informacgées familiares ou outros
assuntos confidenciais relevantes para o apoio que prestamos.

Suas informagbes pessoais serdo armazenadas com seguranca em papel ou eletronicamente e tratadas como
confidenciais, acessiveis apenas por funcionarias e voluntarias relevantes, com as seguintes excegoes:

e Quando vocé nos solicitar expressamente para entrar em contato com outros servicos ou organizagbes em seu
nome. O propoésito e a natureza de qualquer informacdo que possa ser compartilhada serado discutidas com vocé antes
de qualquer contato.

e Quando a funcionaria identificar risco de dano a vocé ou a outras pessoas, especialmente criangas ou adultos
vulneraveis, incluindo exposigéo potencial a qualquer forma de negligéncia ou abuso, em conformidade com a legislagéo
do Reino Unido.

e De acordo com os requisitos profissionais e éticos, as funcionarias podem discutir seu trabalho com supervisores
externos para garantir a qualidade do servigo.

e Quando exigido por auditorias e verificagcdes de qualidade.
Um caédigo unico sera atribuido a vocé para preservar sua identidade.

LAWRS também utiliza dados anonimizados , através dos quais as pessoas ndo sdo identificaveis, para
melhorar os servigos, para relatar aos financiadores, para fins de pesquisa e para aumentar a conscientizagdo
dos doadores, parceiros, publico em geral e outros sobre os problemas que afetam as usuarias de seus
Servicos.

Vocé tem o direito de retirar seu consentimento e solicitar acesso aos seus arquivos com aviso prévio, o que,
em alguns casos, pode afetar a capacidade de LAWRS de fornecer alguns servigos. As informagdes pessoais
das usuarias de servicos serdo destruidas apods seis anos, a menos que exigido por lei ou por um motivo
excepcional, conforme estabelecido na Politica de Confidencialidade e Protegao de Dados de LAWRS.

Gravagobes de voz, video ou qualquer outro tipo de gravagao sem o consentimento explicito e acordado por
todas as partes sao estritamente proibidas e podem resultar no cancelamento imediato da prestagao de
Servigos.

Para mais informacdes, solicite uma copia da Politica de Confidencialidade e Protecdo de Dados de LAWRS a
qualquer funcionaria , por e-mail, em lawrs@lawrs.org.uk.

Dou meu consentimento ao Servico pelos Direitos da Mulher Latino-americana “LAWRS” para:

Registrar, processar e armazenar informagdes pessoais e confidenciais sobre mim para os fins
mencionados neste formulario.

Entendo que informacdes editadas, que ndo me identifiquem, podem ser incluidas nas comunicagoes
publicas de LAWRS e nos relatérios dos financiadores.
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Sei que tenho o direito de ver as informagdes se solicitar e de retirar o meu consentimento.

Compreendo que devo fornecer informagodes verdadeiras, de acordo com 0 meu melhor conhecimento,
e que, caso contrario, posso deixar de ser apoiado por LAWRS.

Concordo em ser contactada por LAWRS pessoalmente, por telefone, por e-mail ou por mensagem de
texto para receber informagdes sobre as atividades, campanhas, noticias, vagas de emprego, etc. de
LAWRS.

Dou minha permissao expressa para que fotos ou filmagens minhas, gravadas durante a participagao
em atividades organizadas por LAWRS, sejam utilizadas em publicagbes, campanhas, materiais,
anuncios, materiais de exibicdo, materiais eletrdénicos, trabalhos de midia, etc.
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Apéndice 2: Formulario de solicitacdo de dados pessoais

Formulario de solicitacao de dados
pessoais

(para uso interno)

Pessoa que recebe a solicitagéo:

Funcgao na organizagéo:

Data e hora da solicitagao:

Tipo:

Solicitacao de retirada de consentimentc

Solicitagéo de direito de exclusao

Solicitagcao de acesso do titular dos dadt

Dados da requerente:

Nome:

Telefone:

Endereco:

E-mail:

Meio de comunicacéao preferencial: Correio  E-mail

O Identidade verificada (necessario
apenas se o pedido for feito por alguém
que nao seja conhecido anteriormente
por LAWRS)

Use o espago abaixo para descrever as circunstancias da solicitagao e

quaisquer outras informagoes relevantes.

Explique com o maximo de detalhes possivel o motivo da solicitagdo (por exemplo: especifique qual
consentimento o solicitante deseja retirar; quais dados pessoais o0 solicitante deseja que sejam
excluidos; a quais informagdes o solicitante deseja ter acesso).
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Breve explicacdao do procedimento e prazos apds a solicitagcao ser feita:

Solicitacao de retirada de consentimento: formulario sé precisa ser preenchido se a retirada do
consentimento estiver relacionada aos tépicos 1, 2, 3 e 4, pois isso pode afetar a capacidade de LAWRS
de fornecer alguns servigos. Para os topicos 5 e 6 do formulario de consentimento, as solicitagdes de
retirada podem ser processadas imediatamente e registradas diretamente no sistema de gerenciamento de
casos de LAWRS.

10PICOS Ao Tormuiario ae consenumento

I. Registrar, processdr € armazenar Informacoes pessoais e conrnaenciails soopre mim para 0sS Tins mencionaaos neste rormulario.

Z. cnenao e |Pr0rma§é)es €aitaaas, que nao me igenuncariam, poaem ser InCiuiaas nas comuniCcagoes punlicas de LAVVKD € Nos
relatorios 0os financidgdores.

J. o€l que Lenno O aireito ae ver as INiormdgoes se solciiar e ae reurar meu consenumento.

4. | Compreendo que preciso fornecer informacdes verdadeiras, de acordo com o meu melhor conhecimento, e que, caso contrario,
posso ndo continuar a receber o apoio de LAWRS.

2. | Concordo em ser contactado por LAVWRS pessoalmente, por telefone, por e-mail ou mensagem de texto para receber informagoes
sobre as atividades, campanhas, noticias, vagas de emprego, etc. de LAWRS.

©- | Dou minha permissdo expressa para que fotos ou filmagens minhas, gravadas durante a participagéo em atividades orPanjz_adas
por LAWRS, sejam utilizadas em publicagbes, campanhas, materiais, anuncios, materiais de exibigéo, materiais eletronicos,
trabalhos de midia, etc.

Acao Prazo

A gerente e a DPO devem ser informados no mesmo dia da solicitagédo

Ambos devem avaliar os possiveis efeitos que isso pode ter na prestagao de 7 dias Uteis a partir da data da

servigos do solicitante solicitagao

A DPO deve informar o solicitante sobre as conclusdes. Confirmar se ela deseja 8 dias uteis a partir da data da

prosseguir solicitacdo

A DPO deve atualizar o sistema de gerenciamento de casos de LAWRS assim que a solicitante for
contatado

Direito de Solicitacao de Esquecimento : LAWRS reserva-se o direito de negar ou aceitar
arcialmente a solicitagdo. Alguns dados podem ter que ser mantidos para cumprir uma obrigacéo legal.

Acao Prazo final

A gerente e a DPO devem ser informados mesmo dia da solicitagao
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A DPO deve solicitar a gerente Sénior que confirme se hé algum dado pessoal que
nao possa ser excluido (a gerente sénior se baseara no contrato/acordo assinado
com o financiador)

dentro de 2 dias uteis a partir do
dia da solicitagao

A gerente sénior deve informar a DPO sobre as descobertas.

15 dias uteis a partir da data da
solicitagao

A DPO deve informar ao solicitante quais dados serdo apagados e mantidos e por
qué

20 dias uteis a partir da data da
solicitacao

A DPO atualizara o sistema de gerenciamento de casos de LAWRS

20 dias uteis a partir da data da
solicitacao

Solicitacao de Acesso a Titular: LAWRS deve responder a solicitacdo no prazo de um més. Se a
solicitagcao for complexa, LAWRS podera precisar de mais tempo para analisa-la e pode levar até dois

meses a mais para responder.

Todas as informagdes pessoais da usuaria de servigos serao destruidas apés 6 anos do encerramento do

Caso.

Acao

Prazo final

A gerente e a DPO devem ser informados

mesmo dia da solicitacao

A DPO deve informar a gerente Sénior sobre a solicitagdo

dentro de 2 dias uteis a partir do
dia da solicitagao

A gerente sénior deve coletar os dados solicitados, avaliar os riscos potenciais que
elas podem apresentar a usuaria (por exemplo: produzir evidéncias contra si
mesmo) e informar a DPO

15 dias Uteis a partir da data da
solicitagéao

A DPO deve informar o solicitante sobre os riscos potenciais e confirmar se deseja
prosseguir com a solicitagéo

20 dias uteis a partir da data da
solicitagéo

A DPO enviara informagdes solicitadas ao solicitante e atualizara O sistema
de gerenciamento de casos de LAWRS

30 dias uteis a partir da data da
solicitagéo

Se nao houver resolugao no prazo de 30 dias, a DPO devera informar a
requerente sobre a extenséo e a justificativa para tal.

Se a solicitagdo ndo puder ser
concluida dentro de um més civil,
a DPO notificara a pessoa até o
dia 30 com uma explicagdo e um
prazo revisado, ndo excedendo
dois meses adicionais.

Declaraciao do Requerente

Declaro que:

e Fui informada sobre a politica de confidencialidade e prote¢ao de dados de

LAWRS e uma copia foi disponibilizada para mim.

e Recebi uma breve explicagao sobre a politica de confidencialidade e protecao
de dados de LAWRS, incluindo o que acontecera em seguida e o tempo

estimado para resolucéo.

e Entendo que, embora o objetivo de LAWRS seja resolver as solicitagbes o mais
rapido possivel, em alguns casos, pode haver circunstancias extraordinarias que
podem atrasar a resolucdo. Nesses casos, LAWRS mantera a solicitante

atualizada durante todo o processo.

e Ao melhor do meu conhecimento, tudo o que disse € correto.
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O conteudo registrado neste formulario foi lido para mim e concordo com ele.
Entendo que, para ajudar a resolver minha solicitagdo, LAWRS precisara usar e
manter informagdes pessoais sobre mim — por exemplo, como entrar em contato
comigo e detalhes sobre minha solicitagao e, as vezes, informagdes pessoais
confidenciais.

Entendo que, exceto em circunstancias excepcionais, faremos todos os esforgos
para garantir que tanto eu quanto LAWRS mantenhamos a confidencialidade.
No entanto, as circunstancias que deram origem a solicitagdo podem
impossibilitar a manutenc&do da confidencialidade (com cada solicitacdo sendo
avaliada com base em seus proprios méritos). Nesse caso, a situagao me sera
explicada.

Assinatura:

Nome impresso:

Data:

Ultima atualizagdo do formulario: julho de 2025
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Apéndice 3: Formulario para informar quebra de confidencialidade

Formulario para informar quebra de
confidencialidade

(para uso interno)

Preencha este formulario se algum dado pessoal tiver sido vazado ou houver
suspeita de quebra de confidencialidade.

Pessoa relatando:

Funcéo na organizacéo:

Data e hora em que ocorreu:

Data e hora em que foi identificado:

Tipo de vazamento de dados:

Detalhes da pessoa afetado (adicione mais individuos, se necessario):

Individuo n° 1

Nome:

ID do Lamplight:

Individuo n° 2

Nome:

ID do Lamplight:

Use o espago abaixo para anotar as circunstancias da quebra de confidencialidade
ou potencial quebra de confidencialidade, quais dados foram violados e qualquer
outra informacgao relevante

Por favor, explique com o maximo de detalhes possivel como vocé descobriu a quebra de
confidencialidade, o que aconteceu, como aconteceu e quais informagdes vazaram.

Breve explicacdao sobre o que acontecera apos a quebra de confidencialidade ser
identificada e os prazos:
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Linha do tempo

Prazo final

1.

Formulario completo

quando a quebra de
confidencialidade foi identificada

2. Agerente e a DPO devem ser informados mesmo dia
3. Investigagdo a ser conduzida pela DPO para avaliar riscos e préximos dentro de 72 horas
passos
4. Dependendo da gravidade e do risco que isso representa para o(s) 72 horas
individuo(s) afetado(s), o ICO e o(s) individuo(s) serdo contatados.
5. DPO deve atualizar a Lamplight caso a pessoa tenha sido notificada assim que a notificagao for feita
6. Possivel implementacado de mudangas para evitar futuras violagées O mais breve possivel
7. O procedimento disciplinar, de acordo com a politica e procedimento de apos a conclusdo da investigagao

reclamacao, disciplina e denuncia, podera ser seguido
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Apéndice 4: Orientagbes sobre o0 envio de e-mails em massa pelo Lamplight

Orientacoes sobre o envio de e-mails em
massa pelo Lamplight

Para evitar vazamento de dados e garantir a conformidade com as permissdes de contato
das usuarias, e-mails em massa devem ser enviados somente pelo Lamplight.

* Observagao: isso nao se aplica a equipe de comunicagao , que pode continuar usando
sua propria lista de mala direta por meio de uma plataforma de mala direta diferente.

Antes de enviar e-mails em massa, certifique-se de que sua conta de e-mail esteja
devidamente vinculada ao Lamplight, conforme as instrugbes da equipe de administracao.

Depois que sua conta de e-mail estiver configurada, siga estas etapas para enviar e-mails em
massa pelo Lamplight:

1. Entre na sua conta Lamplight.

2. Clique na aba “Salvar” na parte superior da tela.
3. Selecione “Comunicagao” e clique em “Criar”.
4. Selecione “Email” (a primeira opgéo da lista).

5. No campo “Resumo para salvar”, inclua uma breve descricdo do topico
do e-mail e clique em “Avancar”.

6. Na aba "2. Destinatarios", insira os numeros de perfil ou nomes
completos das usuarias que vocé deseja contatar. Selecione quantos
forem necessarios. A medida que vocé os seleciona, seus nomes e
enderecos de e-mail aparecerao em uma caixa abaixo.

Observacao: as usuarias que optaram por nao receber e-mails ou
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comunicagdes em massa néo terdo seus enderegos de e-mail listados, o
que significa que o sistema ndo enviara o e-mail a elas, mesmo se
selecionado.

7. Depois de escolher todos os destinatarios, clique em “Avancar”.
8. Na aba “Detalhes do e-mail”™:

o Digite o assunto do e-mail sem usar acentos (acentos no assunto
podem né&o ser exibidos corretamente para as destinatarias). Os
acentos ainda podem ser usados no corpo do e-mail.

o O campo "Enderego de e-mail do remetente" sera preenchido
automaticamente com o e-mail que vocé registrou no Lamplight.

o O campo "Nome de exibicdo do remetente" sera preenchido
automaticamente com o nome da organizagao, mas devido aos
limites de caracteres, recomendamos altera-lo para "LAWRS" em
vez de "Latin American Women's Rights Service".

o Para e-mails em massa, no campo “Como vocé deseja enviar 0s
e-mails?”, escolha sempre a segunda opg¢ao: “Um unico e-mail
com copia oculta (Cco) para todos os destinatarios”. Em seguida,
clique em “Avancgar”.

9. Na aba "Arquivos", anexe 0s arquivos necessarios clicando em
"Escolher arquivo". Vocé pode anexar até 7 arquivos por e-mail. Clique
em "Avancar".

10. Na aba "Conteudo da mensagem", escreva o corpo do seu e-mail.
Recomenda-se revisar o conteudo pelo menos duas vezes para verificar
se ha erros de digitagdo ou outros erros. Ao terminar, clique em
"Criar/Enviar" no canto inferior direito.

Dica: E altamente recomendavel testar o processo enviando um e-mail de teste
para vocé mesmo. Isso ajuda a garantir que o e-mail esteja formatado
corretamente e que todos os anexos cheguem conforme o esperado.
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Ultima atualizag&o do formulario: julho de 2025
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Apéndice 5: AVISO DE PRIVACIDADE DE LAWRS (PARA USUARIAS DE
SERVICOS E PUBLICO EM GERAL)

Aviso de privacidade do cliente do Servico pelos Direitos da Mulher Latino-americana

Este aviso de privacidade informa o que vocé pode esperar que fagamos com suas
informacdes pessoais.

Detalhes de contato

Quais informagdes coletamos, usamos e por qué
Bases legais e direitos de protecédo de dados

De onde obtemos informacdes pessoais

Por quanto tempo mantemos as informacdes
Com quem compartilhamos informacodes

Como reclamar

Detalhes de contato

Correio: Servigo pelos Direitos da Mulher Latino-americana, 52-54 Featherstone Street,
LONDRES, EC1Y 8RT, GB

Telefone: 0808 145 4909
E-mail: lawrs@lawrs.org.uk
Quais informagdes coletamos, usamos e por qué

Coletamos ou usamos as seguintes informacgdes para fornecer servigos, incluindo
entrega e indicagdes de terceiros:

Nomes e detalhes de contato

Género

Preferéncias de pronomes

Enderecos

Data de nascimento

Detalhes de contato de emergéncia

Detalhes do parente mais proximo

Gravagdes de chamadas

Historico de uso do servigo

Informagdes de saude (incluindo condigcbes médicas, resultados de testes,
alergias, requisitos meédicos e historico médico)

Informacgdes sobre necessidades de cuidados (incluindo deficiéncias, condigbes
de moradia, necessidades alimentares e cuidados gerais)

Informacgdes sobre trabalho, moradia e condicdes de vida

Informagdes sobre requisitos de apoio Dados de infragdes criminais

Registros de reunides e decisdes

Informagdes sobre renda e necessidades financeiras para financiamento ou
apoio orcamentario pessoal

Informagdes da usuaria do site (incluindo jornadas da usuaria e rastreamento
de cookies)
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Também coletamos ou usamos as seguintes informagdes de categorias especiais para
fornecer servigos, incluindo entregas e encaminhamentos a terceiros. Essas
informagdes estao sujeitas a protegéo adicional devido a sua natureza sensivel:

e Origem racial ou étnica
e Informacdes de saude

Coletamos ou usamos as seguintes informacbdes para receber doagbes ou
financiamento e organizar atividades de arrecadagéo de fundos:

e Nomes e detalhes de contato
e Enderecos

Coletamos ou usamos as seguintes informag¢des pessoais para atualizagcdes de
servigos ou propositos de marketing:

e Nomes e detalhes de contato
e Enderecos
e Preferéncias de marketing

Também coletamos ou usamos as seguintes informagdes de categorias especiais para
fins de pesquisa ou arquivamento. Essas informagbes estdo sujeitas a protegéo
adicional devido a sua natureza sensivel:

e Origem racial ou étnica

Coletamos ou usamos as seguintes informagdes pessoais para lidar com duvidas,
reclamagdes ou demandas:

e Nomes e detalhes de contato
e Endereco

Bases legais e direitos de protecao de dados

De acordo com a lei de prote¢ao de dados do Reino Unido, precisamos ter uma "base
legal" para coletar e usar suas informagdes pessoais. Ha uma lista de possiveis bases
legais no GDPR do Reino Unido. Vocé pode descobrir mais sobre bases legais no site
do ICO.

A base legal que utilizamos pode afetar seus direitos de protecdo de dados, que sé&o
resumidamente descritos abaixo. Vocé pode se informar mais sobre seus direitos de
protecao de dados e as iseng¢des que podem ser aplicadas no site do ICO:

e Seu direito de acesso - Vocé tem o direito de nos solicitar copias de suas
informagdes pessoais. Vocé pode solicitar outras informagdes, como detalhes
sobre onde obtemos informagdes pessoais € com quem as compartilhamos.
Existem algumas excecgdes, o que significa que vocé pode nao receber todas as
informacodes solicitadas. Vocé pode ler mais sobre isso aqui.

e Seu direito de retificacdo - Vocé tem o direito de nos solicitar a correcdo ou
exclusdo de informagdes pessoais que considere imprecisas ou incompletas.
Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito de esquecimento /apagamento - Vocé tem o direito de nos solicitar
a exclusao de suas informacgdes pessoais. Saiba mais sobre isso aqui.
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e Seu direito a restricdo do processamento - Vocé tem o direito de nos solicitar a
limitacdo do uso de suas informagdes pessoais. Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito de se opor ao processamento - Vocé tem o direito de se opor ao
processamento dos seus dados pessoais. Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito a portabilidade de dados - Vocé tem o direito de solicitar que
transfiramos as informacdes pessoais que vocé nos forneceu para outra
organizagao ou para vocé. Vocé pode ler mais sobre isso aqui.

e Seu direito de revogar o consentimento — Quando usamos o consentimento
como base legal, vocé tem o direito de revogar seu consentimento a qualquer
momento. Vocé pode ler mais sobre esse direito aqui.

Se vocé fizer uma solicitagdo, devemos responder sem demora injustificada e, em
qualquer caso, dentro de um més.

Para fazer uma solicitagao de direitos de protecao de dados, entre em contato conosco
usando os detalhes de contato no topo deste aviso de privacidade.

Nossas bases legais para a coleta e uso de seus dados

Nossas bases legais para coletar ou usar informagdes pessoais para fornecer servigos
e produtos, incluindo entrega e encaminhamento a terceiros, sao:

e Consentimento, incluindo consentimento explicito para processar dados de
categorias especiais - obtivemos sua permissdo apds fornecermos todas as
informacdes relevantes. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objegado. Para esclarecer, vocé tem o direito
de revogar seu consentimento a qualquer momento.

e |Interesses vitais — a coleta ou o uso das informagdes € necessario quando a
saude fisica ou mental ou o bem-estar de alguém estad em risco urgente ou
grave. Isso inclui a necessidade urgente de alimentos, agua, roupas ou abrigo
para o sustento da vida. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objecgao e o direito a portabilidade.

e Tarefa publica — precisamos coletar ou usar suas informacdes para executar
uma tarefa prevista em lei, que a lei pretende que seja executada por uma
organizagdo como a nossa. Todos os seus direitos de prote¢cdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de apagamento e o direito a portabilidade.

Nossas bases legais para coletar ou usar informagdes pessoais para receber doagdes
ou financiamento e organizar atividades de arrecadacao de fundos s&o:

e Consentimento - obtivemos sua permissdo apos fornecermos todas as
informacodes relevantes. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objegao. Para esclarecer, vocé tem o direito
de revogar seu consentimento a qualquer momento.

Nossas bases legais para coletar ou usar informag¢des pessoais para atualizagdes de
servigos ou fins de marketing sao:

e Consentimento - obtivemos sua permissdo apos fornecermos todas as
informacodes relevantes. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objegao. Para esclarecer, vocé tem o direito
de revogar seu consentimento a qualquer momento.
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Nossas bases legais para coletar ou usar informag¢des pessoais para fins de pesquisa

ou arquivamento séao:

e Consentimento - obtivemos sua permissdo apos fornecermos todas as
informacodes relevantes. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objegao. Para esclarecer, vocé tem o direito
de revogar seu consentimento a qualquer momento.

Nossas bases legais para coletar ou usar informagdes pessoais para lidar com duvidas,
reclamagdes ou demandas s3o:

e Consentimento - obtivemos sua permissdao apods fornecermos todas as
informacdes relevantes. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objegao. Para esclarecer, vocé tem o direito
de revogar seu consentimento a qualquer momento.

e Obrigacéo legal — precisamos coletar ou usar suas informag¢des para cumprir a
lei. Todos os seus direitos de protecao de dados podem ser aplicaveis, exceto
o direito de apagamento, o direito de objegdo e o direito a portabilidade de

dados.

De onde obtemos informagodes pessoais

Diretamente de vocé

Autoridades reguladoras

Membras da familia ou cuidadores
Outros prestadores de cuidados de saude
Servigos sociais

Organizacgdes de caridade ou do setor voluntaria
Conselhos e outras organizagdes do setor publico

Por quanto tempo mantemos as informagoes

ATIVIDADE DE | Artigo 6° Base legal | Condicao de Dados Periodo de
PROCESSAME categoria tipicos gatilho de
NTO especial do art. | mantidos retencao
9
Aconselhamento | 6(1)(b) Contrato 9(2)(d) Sem Detalhes de | 6 anos apos o
, defesa e (servigo solicitado fins lucrativos | contato, ultimo registro de
documentacéao pela usuaria) com status caso (os detalhes
de caso salvaguardas | imigratério, | do contrato da
saude, creche
detalhes armazenados no
dos filhos, Google Drive
encaminha | seréo excluidos 1
mentos, ano apos o ultimo
notas de acesso ao servico
caso da creche)
Referéncias ou | 6(1)(d) Interesses 9(2)(c) Como Até a conclusao
divulgacdes de | vitais Interesses acima + da investigacao
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protecéo (ndo vitais notas de legal + 1 ano
registradas no risco
Lamplight,
conforme
especificado nas
politicas de
proteg¢ao do
LAWRS)
Recrutamento 6(1)(f) Interesses Base do artigo | CV, 6 meses apods o
legitimos 10 da DPA detalhes de | término do
2018, Anexo 1, | contato, recrutamento
Parte 1, notas de
paragrafo 1 — | entrevista,
Emprego e formularios
protecao de
candidatura
Monitoramento | 6(1)(f) Interesses 9(2)(9) Etnia, Anonimizar apos
de igualdade de | legitimos Interesse orientagcdo | o relatério anual
oportunidades e publico sexual, e, em seguida,
impacto substancial — | deficiéncia | excluir os dados
(funcionarias e igualdade brutos
voluntarias
candidatas a
emprego)
Atualizagdes por | 6(1)(a) n/a (sem Nome, e- Até que o
e-mail, SMS e Consentimento dados de mail, consentimento
correio sobre os categoria preferéncia | seja retirado ou 2
servigos de especial) de idioma anos de
LAWRS inatividade
Gestao de RH e | 6(1)(b) Contrato 9(2)(b) Direito | Referéncias | 6 anos para
Voluntariado do empregoe |, funcionarias e 2
da seguranca | verificagbes | anos para
social DBS, voluntarias - apos
informacdes | o término do
de saude, emprego/voluntari
formularios |ado
de
candidatura
para
voluntarias
(formulario

do Google)
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7 Registros do 6(1)(c) Obrigacéo n/D Detalhes de | Ata da diretoria —
conselho e de legal (Lei das contato das | permanente;
governanga Sociedades, Lei membras do | dados pessoais —

das Instituicdes de conselho 6 anos apos o
Caridade) gestor, , mandato
atas

8 Registros de 6(1)(c) Obrigacéo 9(2)(f) Relatorios 40 anos a partir
incidentes de legal Demandas de lesdes, do incidente
saude e legais declaragbes | (regulamentos de
seguranga de responsabilidade

testemunha | da empregadora)
S

9 Respostas do 6(1)(a) n/a (sem Nome, Incluir dados
formulario do Consentimento dados de endereco de | anonimizados NO
Google para categoria e-mail, Lamplight e
eventos especial) numero de | excluir dados

telefone, apos o evento
data de

nascimento,

idioma

10 Formulario do 6(1)(a) n/a (sem dados Nome, Carregar resposta no
Google Consentimento de categoria enderego de Lamplight e eliminar
(encaminhamentos) especial) e-mail, numero | resposta

de telefone,
data de
nascimento,
idioma,

11 Registros de 6(1)(f) Interesses N/A (a menos | Nome do 3 anos apos a
Reclamacdes legitimos que a reclamante, | resolucao da

reclamacao detalhes de | reclamacao
inclua dados contato,

de categoria detalhes do

especial — incidente,

entao 9(2)(f) notas do

Demandas caso,

legais) resultados

12 Pesquisa e 6(1)(f) Interesses 9(2)(j) Fins de | Respostas |5 anos apds a
coleta de legitimos pesquisa com |de publicacéo
evidéncias salvaguardas | pesquisas,

(se forem dados
utilizados anénimos
dados de usuarias
pessoais) de servicos,
informacodes

demografica
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S
13 Informacgdes 6(1)(b) Contrato n/D Nome, 6 anos apos o
sobre detalhes de | término do
fornecedores, contato contrato
prestadores e comercial, (conforme Lei de
contratados termos do Prescricao de
contrato, 1980)
registros de
pagamento
14 Informacgdes 6(1)(c) Obrigacao n/D Faturas, 6 anos a partir do
contabeis e legal (Lei das folha de final do ano fiscal
financeiras Financas de 1998, pagamento, | (conforme
Lei das Sociedades recibos, orientagao do
de 2006) relatorios HMRC)
orcamentari
0s
15 Contratos de 6(1)(c) Obrigagéo n/D Documento | 6 anos a partir do
apolices de legal s de vencimento da
seguro apdlice, apodlice
termos de
cobertura
16 Apdlices de 6(1)(c) Obrigacéo n/D Nome da 40 anos a partir
seguro de legal segurada, do vencimento da
responsabilidad detalhes da [ apdlice
e civil da cobertura,
empregadora numeros de
certificados
17 Documentacao | 6(1)(c) Obrigagao n/D Planos de cinco anos apés
de apoio para legal (condi¢des de projeto, o ultimo
projetos subvencéao registros de | pagamento/recup

financiados pela
UE

UE/Reino Unido)

trabalhador
as,
orgamentos,
registros de
participante
S

eracao da UE
para o projeto.

10




Politica de confidencialidade e prote¢ao de dados de LAWRS

Para obter mais informag¢des sobre por quanto tempo armazenamos suas informacdes
pessoais ou os critérios que usamos para determinar isso, entre em contato conosco
usando os detalhes fornecidos acima.

Com quem compartilhamos informagoes
Processadores de dados

Lamplight - Sistema CRM: Este processador de dados realiza as seguintes atividades
para nos: gerenciamento de dados das usuarias de servigos .

Outros com quem compartilhamos informagdes pessoais

e Organizagdes de caridade e voluntarias

Prestadores de cuidados

Organizagdes com as quais precisamos compartilhar informag¢des por motivos
de protecao

Servigos de emergéncia em caso de perigo iminente ou risco de vida de alguém
Orgéos ou autoridades legais

Autoridades ou conselhos locais

Autoridades reguladoras relevantes

Organizagdes com as quais somos legalmente obrigados a compartilhar
informacdes pessoais

e Consultores profissionais

Como reclamar

Caso tenha alguma preocupacao sobre o uso que fazemos dos seus dados pessoais,
vocé pode nos fazer uma reclamacgido usando os detalhes de contato no topo deste
aviso de privacidade.

Se vocé continuar insatisfeita com a forma como usamos seus dados depois de
registrar uma reclamagéo conosco, vocé também pode reclamar com o ICO.

Endereco do ICO:

Gabinete do Comissario de Informagao

Casa Wycliffe

Travessa das Aguas

Wilmslow

Cheshire

SK9 5AF

Numero da linha de apoio: 0303 123 1113
Site: https://www.ico.org.uk/make-a-complaint

Ultima atualizagédo em julho de 2025
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Apéndice 6: AVISO DE PRIVACIDADE DE LAWRS PARA FUNCIONARIAS E
VOLUNTARIAS

Aviso de privacidade para funcionarias /voluntarias do Servigo pelos Direitos da Mulher
Latino-americana

Este aviso de privacidade informa o que vocé pode esperar que fagamos com suas
informagdes pessoais quando vocé trabalha conosco.

Detalhes de contato

Quais informagdes coletamos, usamos e por qué
Bases legais e direitos de protecao de dados

De onde obtemos informacdes pessoais

Por quanto tempo mantemos as informacdes
Com quem compartilhamos informacdes

Como reclamar

Detalhes de contato

Correio: Servigo pelos Direitos da Mulher Latino-americana, 52-54 Featherstone Street,
LONDRES, EC1Y 8RT, GB

Telefone: 0808 145 4909

E-mail: lawrs@lawrs.org.uk

Quais informagoes coletamos e usamos e por qué
Recrutamento, administracéo e gestao de pessoal

Coletamos ou usamos as seguintes informagdes pessoais como parte do
recrutamento, administragcao e gerenciamento de pessoal:

e Dados de contato (por exemplo, nome, enderego, numero de telefone ou

endereco de e-mail pessoal)

Data de nascimento

Numero do Seguro Nacional

Género

Copias de passaportes ou outros documentos de identificagdo com foto

Detalhes do parente mais préximo ou contato de emergéncia

Histérico de emprego (por exemplo, candidatura a emprego, referéncias de

emprego ou emprego secundario)

Informagdes sobre o direito ao trabalho

e Detalhes de quaisquer condenagdes criminais (por exemplo, verificagdes do
DBS)

Também coletamos ou utilizamos as seguintes informagbes de categorias especiais
para recrutamento, administracdo e gestdo de pessoal. Essas informagdes estao
sujeitas a protecao adicional devido a sua natureza sensivel:

e Origem racial ou étnica

Salarios e pensoes

13
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Coletamos ou usamos as seguintes informagdes pessoais como parte do
gerenciamento de salarios e pensdes:

e (Cargo e contrato de trabalho (por exemplo, datas de inicio e saida, salario,
alteragdes no contrato de trabalho ou padrdes de trabalho)

e Tempo gasto trabalhando (por exemplo, planilhas de ponto ou registro de
entrada e saida)

e Despesas, horas extras ou outros pagamentos demandados

e Licenca (por exemplo, licenga médica, férias ou licenga especial)

e Licenca-maternidade, paternidade, parentalidade compartilhada e licenga de
adocao e remuneragao

e Detalhes da pensao

e Detalhes da conta bancaria

Bases legais e direitos de protecao de dados

De acordo com a lei de protecao de dados do Reino Unido, precisamos ter uma "base
legal" para coletar e usar suas informagdes pessoais. Ha uma lista de possiveis bases
legais no GDPR do Reino Unido. Vocé pode descobrir mais sobre bases legais no site
do ICO.

A base legal que utilizamos pode afetar seus direitos de protecdo de dados, que séo
resumidamente descritos abaixo. Vocé pode se informar mais sobre seus direitos de
protecao de dados e as isengdes que podem ser aplicadas no site do ICO:

e Seu direito de acesso - Vocé tem o direito de nos solicitar copias de suas
informagdes pessoais. Vocé pode solicitar outras informagdes, como detalhes
sobre onde obtemos informagdes pessoais € com quem as compartilhamos.
Existem algumas excecgdes, o que significa que vocé pode nao receber todas as
informacdes solicitadas. Vocé pode ler mais sobre isso aqui.

e Seu direito de retificacdo - Vocé tem o direito de nos solicitar a correcdo ou
exclusdo de informagdes pessoais que considere imprecisas ou incompletas.
Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito de esquecimento/apagamento - Vocé tem o direito de nos solicitar a
exclusao de suas informagdes pessoais. Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito a restricdo do processamento - Vocé tem o direito de nos solicitar a
limitacdo do uso de suas informagdes pessoais. Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito de se opor ao processamento - Vocé tem o direito de se opor ao
processamento dos seus dados pessoais. Saiba mais sobre isso aqui.

e Seu direito a portabilidade de dados - Vocé tem o direito de solicitar que
transfiramos as informacgcdes pessoais que vocé nos forneceu para outra
organizagao ou para vocé. Vocé pode ler mais sobre isso aqui.

e Seu direito de revogar o consentimento — Quando usamos o consentimento
como base legal, vocé tem o direito de revogar seu consentimento a qualquer
momento. Vocé pode ler mais sobre esse direito aqui.

Se vocé fizer uma solicitagdo, devemos responder sem demora injustificada e, em
qualquer caso, dentro de um més.

Para fazer uma solicitagao de direitos de prote¢cao de dados, entre em contato conosco
usando os detalhes de contato no topo deste aviso de privacidade.

Nossas bases legais para a coleta e uso de seus dados
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Nossas bases legais para coletar ou usar informagdes pessoais como parte do
recrutamento, administragcao e gestao de pessoal sao:

e Consentimento - obtivemos sua permissdo apos fornecermos todas as
informacodes relevantes. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem
ser aplicaveis, exceto o direito de objegao. Para esclarecer, vocé tem o direito
de revogar seu consentimento a qualquer momento.

e Contrato — precisamos coletar ou usar as informag¢des para podermos celebrar
ou executar um contrato com vocé. Todos os seus direitos de protecédo de dados
podem ser aplicaveis, exceto o direito de objegao.

e Obrigacao legal — precisamos coletar ou usar suas informagdes para cumprir a
lei. Todos os seus direitos de protecéo de dados podem ser aplicaveis, exceto
o direito de apagamento, o direito de objecdo e o direito a portabilidade de
dados.

e Interesses legitimos — coletamos ou usamos suas informagdes para beneficiar
VOCE, nossa organizagao ou outra pessoa, sem causar risco indevido de danos
a ninguém. Todos os seus direitos de protegcado de dados podem ser aplicaveis,
exceto o direito a portabilidade. Nossos interesses legitimos sao:

o coletamos informagbes raciais ou étnicas e de género porque o
recrutamento de LAWRS esta aberto apenas para mulheres latino-
americanas, de acordo com a Lei da Igualdade de 2010

Para obter mais informagdes sobre nosso uso de interesses legitimos como base legal,
entre em contato conosco usando os detalhes de contato definidos acima.

Nossas bases legais para coletar ou usar informagdes pessoais como parte do
gerenciamento de salarios e pensdes sao:

e Contrato — precisamos coletar ou usar as informagdes para podermos celebrar
ou executar um contrato com vocé. Todos os seus direitos de protecédo de dados
podem ser aplicaveis, exceto o direito de objegao.

e Obrigacao legal — precisamos coletar ou usar suas informag¢des para cumprir a
lei. Todos os seus direitos de protecdo de dados podem ser aplicaveis, exceto
o direito de apagamento, o direito de objecdo e o direito a portabilidade de
dados.

De onde obtemos informagodes pessoais
Coletamos suas informagdes nos seguintes lugares:
e Diretamente de vocé
e Pessoas fornecendo referencias (externos ou internos)
e Administradores de pensdes ou departamentos governamentais (por exemplo,
HMRC e DWP)

Por quanto tempo mantemos as informagoes

ATIVIDADE DE | Artigo 6° Base legal | Condigao de Dados Periodo de
PROCESSAME categoria tipicos gatilho de
NTO especial do art. | mantidos retencao

9
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Aconselhamento | 6(1)(b) Contrato 9(2)(d) Sem Detalhes de |6 anos apds o
, defesa e (servigo solicitado fins lucrativos | contato, ultimo registro de
documentacéao pela usuaria) com status caso (os detalhes
de caso salvaguardas | imigratério, | do contrato da
saude, creche
detalhes armazenados no
dos filhos, | Google Drive
encaminha | seréo excluidos 1
mentos, ano apos o ultimo
notas de acesso ao servico
caso da creche)
Referéncias ou | 6(1)(d) Interesses 9(2)(c) Como Até a conclusao
divulgagdes de | vitais Interesses acima + da investigagao
protecéo (nao vitais notas de legal + 1 ano
registradas no risco
Lamplight,
conforme
especificado nas
politicas de
protecédo do
LAWRS)
Recrutamento 6(1)(f) Interesses Base do artigo | CV, 6 meses apods o
legitimos 10 da DPA detalhes de | término do
2018, Anexo 1, | contato, recrutamento
Parte 1, notas de
paragrafo 1 — | entrevista,
Emprego e formularios
protecao de
candidatura
Monitoramento | 6(1)(f) Interesses 9(2)(9) Etnia, Anonimizar apés
de igualdade de | legitimos Interesse orientagdo | o relatério anual
oportunidades e publico sexual, e, em seguida,
impacto substancial — | deficiéncia | excluir os dados
(funcionarias e igualdade brutos
voluntarias
candidatas a
emprego)
Atualizagdes por | 6(1)(a) n/a (sem Nome, e- Até que o
e-mail, SMS e Consentimento dados de mail, consentimento
correio sobre os categoria preferéncia | seja retirado ou 2
servigos de especial) de idioma anos de
LAWRS inatividade
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6 Gestado de RH e | 6(1)(b) Contrato 9(2)(b) Direito | Referéncias | 6 anos para
Voluntariado doempregoe |, trabalhadoras e 2
da seguranca | verificagbes |anos para
social DBS, voluntarias - ap6s
informagdes | o término do
de saude, emprego/voluntari
formularios |ado
de
candidatura
para
voluntarias
(formulario
do Google)

7 Registros do 6(1)(c) Obrigacao n/D Detalhes de | Ata da diretoria —
conselho e de legal (Lei das contato das | permanente;
governanga Sociedades, Lei membras do | dados pessoais —

das Institui¢cdes de conselho 6 anos apos o
Caridade) gerstor, , mandato
atas

8 Registros de 6(1)(c) Obrigacéo 9(2)(f) Relatorios 40 anos a partir
incidentes de legal Demandas de lesdes, do incidente
saude e legais declaragbes | (regulamentos de
seguranga de responsabilidade

testemunha | da empregadora)
S

9 Respostas do 6(1)(a) n/a (sem Nome, Incluir dados
formulario do Consentimento dados de endereco de | anonimizados NO
Google para categoria e-mail, Lamplight e
eventos especial) numero de | excluir dados

telefone, apods o evento
data de

nascimento,

idioma

10 Formulario do 6(1)(a) n/a (sem dados Nome, Carregar resposta no
Google Consentimento de categoria enderego de Lamplight e eliminar
(encaminhamentos especial) e-mail, numero | resposta
) de telefone,

data de
nascimento,
idioma,

11 Registros de 6(1)(f) Interesses N/A (a menos | Nome do 3 anos apos a
Reclamacdes legitimos que a reclamante, | resolugao da

reclamacao detalhes de | reclamacéo
inclua dados contato,
de categoria detalhes do
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especial — incidente,
entao 9(2)(f) notas do
Demandas caso,
legais) resultados
12 Pesquisa e 6(1)(f) Interesses 9(2)(j) Fins de | Respostas |5 anos apés a
coleta de legitimos pesquisa com |de publicacao
evidéncias salvaguardas | pesquisas,
(se forem dados
utilizados anénimos
dados de usuarias
pessoais) de servicos,
informacodes
demografica
S
13 Informacgdes 6(1)(b) Contrato n/D Nome, 6 anos apos o
sobre detalhes de [ término do
fornecedores, contato contrato
prestadores e comercial, (conforme Lei de
contratados termos do Prescricao de
contrato, 1980)
registros de
pagamento
14 Informacgdes 6(1)(c) Obrigacéao n/D Faturas, 6 anos a partir do
contabeis e legal (Lei das folha de final do ano fiscal
financeiras Financas de 1998, pagamento, | (conforme
Lei das Sociedades recibos, orientagao do
de 2006) relatorios HMRC)
orcamentari
0s
15 Contratos de 6(1)(c) Obrigacao n/D Documento |6 anos a partir do
apodlices de legal s de vencimento da
seguro apolice, apolice
termos de
cobertura
16 Apodlices de 6(1)(c) Obrigagéo n/D Nome da 40 anos a partir
seguro de legal segurada, do vencimento da
responsabilidad detalhes da [ apdlice
e civil da cobertura,
empregadora numeros de
certificados
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17

financiados pela
UE

UE/Reino Unido)

trabalhador
as,

cinco anos apos

Documentagdo | 6(1)(c) Obrigagéo n/D Planos de
de apoio para legal (condi¢des de projeto, o ultimo
projetos subvengao registros de

pagamento/recup
eracado da UE
para o projeto.

orcamentos,
registros de
participante
S

Para obter mais informagdes sobre por quanto tempo armazenamos suas informacdes
pessoais ou os critérios que usamos para determinar isso, entre em contato conosco
usando os detalhes fornecidos acima.

Com quem compartilhamos informagoes

Em algumas circunstancias, podemos compartilhar informagées com as seguintes
organizagoes:

Fornecedores de treinamento

HMRC

Planos de beneficios para trabalhadoras
Fornecedores de saude e beneficios
Auditores externos

Fornecedores e prestadores de servigos
Consultores profissionais

Processadores de dados

Utilizamos os seguintes processadores de dados pelos seguintes motivos:

Lamplight

Este processador de dados realiza as seguintes atividades para nos: adicionar e
remover operadores de banco de dados, gerenciar usuarias de servigos de banco de
dados.

Bright HR

Este processador de dados realiza as seguintes atividades para nos: treinamento de
funcionarias e voluntarias, cursos on-line.

Como reclamar

Caso tenha alguma preocupacgao sobre o uso que fazemos dos seus dados pessoais,
vocé pode nos fazer uma reclamacao usando os detalhes de contato no topo deste
aviso de privacidade.

Se vocé continuar insatisfeita com a forma como usamos seus dados depois de
registrar uma reclamagéo conosco, vocé também pode reclamar com o ICO.
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Endereco do ICO:

Gabinete do Comissario de Informagao
Casa Wycliffe

Travessa das Aguas

Wilmslow

Cheshire

SK9 5AF

Numero da linha de apoio: 0303 123 1113

Site: https://www.ico.org.uk/make-a-complaint

20
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Apéndice 7: Avaliacdo de Impacto sobre a Protegdo de Dados (AIPD)

Informagoes do Projeto/Servigo

Titulo do projeto/servigo/atividade

Lider do Projeto

Financiador (se aplicavel)

Dados pessoais serao processados? O Sim 0 N&o (se ndo, o DPIA termina
aqui)

Resumo da atividade

Descreva brevemente a finalidade do projeto ou servigo, porque dados pessoais sdao
necessarios e o que sera feito com eles.

Requisitos de dados

De quem os dados serao processados?
O Usuarias [ Trabalhadoras [0 Voluntarias [0 Criangas [0 Publico

NUmero aproximado de pessoas:
O 1-50 0 50-100 1 100-300 1 300+

Quais dados pessoais serdao usados? (por exemplo, nome, e-mail, nimero de telefone
etc.)
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Dados sensiveis (categoria especial) ou de condenagao criminal? [0 Sim [0 Nao
Em caso afirmativo, especifique:

Base legal para processamento

Dados pessoais (nao sensiveis) Sensivel (dados de categoria especial)
Consentimento O Consentimento explicito O
Contrato O Emprego (direito social) O
Obrigacgao legal O Interesses vitais (salvaguarda) O
Interesses vitais 0 Da_dc_:s crimina_\is (DPA Anexo 1: LAWRS é 0
(salvaguarda) exigido por lei)

Uso de Dados

Onde os dados serdao armazenados? [0 Google Drive [0 Lamplight

Quem tera acesso? (Liste as fungoes, nao os nomes):

Os dados serao compartilhados com alguém fora de LAWRS? [0 Sim [0 Nao
Se sim, quem e porqué:

Sera transferido para fora do Reino Unido? [0 Sim [ Nao

Se sim, como serao protegidos?

Seguranga e retengao

Como os dados serao protegidos? (por exemplo, criptografia, senhas acesso
baseadas em fungodes):

Periodo de retengao:

Como os dados serdo excluidos com seguranga apés o uso?

Transparéncia e direitos
O Aviso de Privacidade foi compartilhado com os titulares dos dados? [0 Sim [0 Nao
As pessoas podem retirar o consentimento ou optar por nao participar? OO Sim [0 Nao
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Avaliacao de risco
O que poderia dar errado (por exemplo, vazamento de dados, acesso nao autorizado)?

Que medidas serao tomadas para reduzir o risco?

Revisao e aprovagao

Concluido por (lider do projeto):

DPO revisado:

Data de conclusao:

Préxima revisao prevista para: (geralmente 1 ano)
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