LEONARDO AMARANTE

ADVOGADOS ASSOCIADOS

Politica de Tratamento de Documentos do Escritorio

Leonardo Amarante Advogados Associados

Objetivo: Estabelecer diretrizes claras para o manuselo, armazenamento,
compartilhamento e descarte de documentos no Leonardo Amarante Advogados
Associados, garantindo a integridade, confidencialidade e conformidade com as

normas legais e regulatorias.
1. Introdugao

O Leonardo Amarante Advogados Associados compromete-se a manter os mais
altos padroes de seguranca e confidencialidade no tratamento de documentos.
Esta politica visa assegurar que todos os documentos sejam geridos de maneira
segura e eficiente, protegendo as informagdes dos clientes e garantindo a

conformidade com as leis aplicaveis.

2. Definicoes

Documentos: Qualquer registro fisico ou eletronico que contenha informacgoes

relevantes para as atividades do escritorio.

Confidencialidade: A protecio de informagoes sensivels contra acessos nao

autorizados.
Integridade: A garantia de que as informacgdes sao precisas e completas.

Disponibilidade: A garantia de que as informagoes estarao acessiveis quando

necessarias.



3. Diretrizes Gerais

3.1.Manuseio de Documentos

Procedimentos Seguros: Todos os documentos devem ser manuseados de

forma a proteger a confidencialidade e a integridade das informagoes.

Acesso Restrito: Somente colaboradores autorizados podem acessar

documentos confidenciais, de acordo com suas funcdes e responsabilidades.

3.2.Armazenamento de Documentos

Armazenamento Fisico: Documentos fisicos devem ser armazenados em

armarios e areas de acesso restrito.

Armazenamento Eletrénico: Documentos eletronicos devem ser protegidos
por senhas fortes, criptografia quando possivel e outros controles de seguranca

apropriados.

4. Recebimento de Documentos de Clientes

4.1. Procedimentos de Recebimento

Autenticidade e Integridade: Os clientes devem declarar que todos os

documentos entregues sao ideologicamente verdadeiros e completos.

Registro e Confirmagdo: Manter um registro detalhado dos documentos
recebidos, incluindo a data de recebimento, a identidade do cliente e uma breve

descricao dos documentos.
4.2. Declaracdo do Cliente
Autorizagdo de Uso: Os clientes devem autorizar expressamente o uso dos

documentos para a instru¢ao de suas demandas, declarando que compreendem e

aceitam que os documentos serao utilizados no seu interesse.



5. Compartilhamento de Documentos

5.1. Comunicagio Segura

Meios Seguros: Compartilhar documentos confidenciais somente por meio de
canais seguros, preferencialmente criptografados ou plataformas seguras de

compartilhamento de arquivos.

Autorizagdao: O compartilhamento de documentos deve ser autorizado pelo

responsavel pela area ou pelo sécio administrador.

5.2.Controle de Acesso

Permissdes: Implementar controles de acesso que garantam que apenas

colaboradores autorizados possam visualizar ou editar documentos confidenciais.

Registro de Acesso: Manter um registro de acessos a documentos sensiveis para

auditotia e monitoramento.

6. Descarte de Documentos

6.1. Procedimentos de Descarte

Documentos Fisicos: Descartar documentos fisicos confidenciais de maneira
segura, utilizando trituradores de papel ou servigos de destrui¢ao de documentos

certificados.

Documentos Eletrénicos: Utilizar ferramentas adequadas para a destruicao

segura de documentos eletronicos, garantindo que nao possam ser recuperados.
6.2. Registros de Descarte
Documentagdo: Manter registros detalhados dos documentos descartados,

incluindo a data do descarte, o método utilizado e o responsavel pelo

procedimento.



7. Treinamento e Capacitagao

7.1. Programas de Treinamento

Capacitagdo Continua: Realizar treinamentos periddicos para todos os

colaboradores sobre as melhores praticas de tratamento de documentos.

Sensibilizagao: Promover a conscientizagao sobre a importancia da prote¢ao de

informagoes confidenciais e a conformidade com esta politica.

8. Controle Interno

Supervisdo Continua: Supervisio continua das atividades de tratamento de
documentos para assegurar que todos os procedimentos estejam em

conformidade com as normas internas e externas.

9. Consequéncias por Violagoes

Qualquer violagao desta politica resultara em medidas disciplinares, que podem
incluir adverténcia, suspensao ou demissao, além de agbes legais conforme
aplicavel. A politica visa proteger a reputagao e integridade do escritorio,
assegurando que todos os colaboradores atuem de acordo com os mais altos

padrdes éticos.



