9. Politica de Impressao e Armazenamento Fisico de Documentos
1. Contexto e Finalidade

A Paez Gestao, embora opere majoritariamente em ambiente digital, reconhece
qgue determinadas atividades administrativas, fiscais ou contratuais ainda
exigem a geracao e guarda de documentos fisicos. Esta politica define os
procedimentos, responsabilidades e controles relacionados a impressao,
manuseio, armazenamento e descarte de documentos impressos,
assegurando conformidade com a Lei Geral de Prote¢ao de Dados (Lei n°®
13.709/2018) e a integridade das informacdes tratadas.

O objetivo € eliminar impressdes desnecessarias, reduzir riscos de vazamentos
de dados, proteger documentos confidenciais e assegurar que o ciclo de vida
fisico das informagdes — desde a impressao até a destruicdo — siga padroes
de seguranga equivalentes aos aplicados no ambiente digital.

2. Ambito de Aplicacao

Esta politica se aplica a todos os colaboradores, consultores, mentores,
fornecedores e parceiros da Paez Gestao que realizem ou solicitem impressao
de documentos relacionados as atividades da empresa, especialmente:

o Contratos e termos assinados;

¢ Relatérios administrativos e financeiros;

o Documentos de identificacdo de clientes e mentores;
« Formularios fisicos de consentimento e treinamentos;
e Documentos juridicos, fiscais ou contabeis.

Inclui também a manipulacgéao, transporte e arquivamento desses documentos.

3. Diretrizes Principais

1. Principio da necessidade: imprimir somente o que for estritamente
essencial para o cumprimento de obrigagdes legais ou operacionais.

2. Autorizagao prévia: impressdes que contenham dados pessoais
sensiveis exigem autorizagao do gestor responsavel ou do DPO.

3. ldentificagdo de responsabilidade: cada documento impresso deve
conter o nome do responsavel pela impresséo.

4. Armazenamento seguro: documentos fisicos devem ser mantidos em
armarios trancados, sob controle de acesso.

5. Tempo de guarda: prazos de retengdo seguem a tabela de retengao
documental definida pela politica de descarte.



6. Descarte confidencial: papéis contendo informagdes pessoais devem
ser destruidos por fragmentagéao, jamais descartados em lixo comum.

7. Digitalizagao segura: sempre que possivel, documentos impressos
devem ser digitalizados e migrados para o sistema de gestéo.

8. Proibicao de cépias nao autorizadas: é vedado reproduzir ou
escanear documentos sem finalidade legitima.

4. Procedimentos Operacionais

o Solicitagao: colaboradores devem registrar pedido de impresséo,
informando finalidade e tipo de documento.

e Controle de volume: impressoras corporativas sao configuradas para
contabilizar paginas e limitar volumes.

« Armazenamento: pastas fisicas sdo organizadas por categoria
(contratos, financeiros, administrativos) e identificadas por cédigo.

o Transporte: documentos externos devem ser acondicionados em
envelopes lacrados e registrados em protocolo de entrega.

o Descarte: o DPO supervisiona as destruicdes semestrais, com registro
de data, método e responsaveis.

5. Monitoramento e Conformidade

O controle de impressodes € auditado trimestralmente, com relatérios
encaminhados ao DPO.

Descumprimentos — como impressao de dados sensiveis sem autorizagao —
sao considerados infragcdes graves.

A Paez Gestao mantém compromisso de progressiva digitalizagdo documental,
visando sustentabilidade e seguranca da informacao.

Esta politica é revisada anualmente ou quando houver mudancas tecnolégicas
no parque de impressao.



