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1. Elaboragdo / Aprovagdo

laboragdo Aprovagcdo

Nome: Edilédnia Carla de Oliveira / Marina Melo ome: Edilénia Carla de Oliveira 0/01/2021

Fungdio: Gerente Administrativa / Coordenadora do SGQ Pung&o: Gerente Administrativa

2. Referéncia Normativa
NBR ISO 9001: 2015 — Item: 7.2; Lei 13709 Ago./2018 (Lei Geral de Proteg¢do de Dados Pessoais/ LGPD).

3. Abrangéncia

Informagdes referentes a “Pessoas Naturais” que por necessidade de relacionamento tem contato com a empresa, foco
nos processos de Departamento Pessoal; Recursos Humanos; SSO e T.I.

A
PLANEJAMENTO

c D

4. Objetivo

Estabelecer critérios de seguranca para informagées colidas ou geradas de pessoas fisicas (pessoas naturais),
colaboradores com a empresa.

5. Descrigéo
Este procedimento dispbe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais pela empresa, com o
objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade
da pessoa natural:

Trato com documentagdes de pessoas naturais em contato com a empresa: Processo seletivo DP/RH:
Na coleta de dados para o processo seletivo o Encarregado de Dados Pessoais deve garantir:
° O direcionamento para que pessoas interessadas em processos seletivos entreguem seus dados e os mesmos
sejam colhidos na empresa, garantindo a leitura somente a pessoal de interesse especifico (RH e Gerente
Administrativo ou Técnico);

° O consentimento da pessoa interessada no processo seletivo para tratamento das informag¢des dentro das
métricas propostas pela empresa nas dreas de RH/DP.
* Quando na entrega de curriculos aleatdrios sendo fisicos ou via digital, sem que esses sejam de necessidade da
empresa fica a prerrogativa de exclusdo imediata do mesmo;

° O treinamento especifico de colaboradores que tiverem contato com os dados de pessoas naturais para a entrega
aos processos de DP-RH com direcionamento sigiloso destes dados;

° O treinamento especifico dos colaboradores responsdveis pela andlise de dados nos processos de Departamento
de Pessoal e Recursos Humanos (Operadores de Dados Pessoais), garantindo:
1. O respeito a privacidade dos dados colhidos;
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2. A autodeterminag¢do informativa e a inexisténcia de altera¢des pela empresa nos dados coletados;
3. Ainviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem da pessoa natural envolvida;
4. Os direitos humanos, a dignidade e o exercicio da cidadania da pessoa natural envolvida.

° O acesso inicial exclusivo e a andlise técnica dos dados de pessoas naturais do candidato pelos colaboradores dos
processos de Departamento de Pessoal, Recursos Humanos, chefia responsdvel e diretores da empresa;

° A assinatura de termo de responsabilidade especifica para coleta e tratamento inicial de dados coletados pelos
Colaboradores envolvidos na andlise administrativa e técnica da pessoa natural;

° O devido arquivamento de dados de pessoal admitido em local de restrigdo;

° O arquivamento e caso necessdrio a exclusdo com a devida eliminagéo de possibilidade de leitura dos dados de
pessoas naturais envolvidas ndo efetivadas nos processos seletivos (tanto fisicos como digitais).

Trato com documentagées de pessoas naturais em contato com a empresa: Processo de avaliagéo/RH:
Quando na geragdio de dados para monitoramento de pessoal a empresa deve garantir que os responsdveis pelos
processos de RH/DP e chefia responsdvel conduzam a avaliagdo e descri¢éo de dados com foco em:

° Trato individualizado dos dados das pessoas;

° Comparativos somente entre as competéncias inerentes da pessoa e os pardmetros técnicos de avaliagdo;
° A impossibilidade de exposi¢édo de dados de terceiros sem a devida autorizagdo expressa pelo mesmo;
° O entendimento do avaliado dos dados em exposi¢do;

° O treinamento especifico de fungbes internas que tiverem possibilidades de contato com os dados de pessoas
naturais avaliadas com definigées para o direcionamento sigiloso destes dados, garantindo:

1. Orespeito a privacidade dos dados avaliados;
2. Ainviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem da pessoa natural envolvida;
3. Osdireitos humanos, a dignidade e o exercicio da cidadania da pessoa natural envolvida.

Trato com documentagdes de pessoas naturais em contato com a empresa: Processo demissional:

Quando na geragdo de dados para o desligamento de pessoal a empresa deve garantir que os responsdveis pelos

processos de RH/DP e gestor técnico responsdvel pela pessoa natural envolvida conduzam a atividade com foco em:
° Trato individualizado e sigiloso dos dados da pessoa;

° A impossibilidade de exposi¢do de dados de terceiros sem a devida autorizagdo expressa pelo mesmo;
e  Aapresentagdo a pessoa de seus dados de demissdo;

° O acesso exclusivo dos dados de pessoas naturais pelos processos de Departamento de Pessoal, Recursos
Humanos, chefia responsdvel e diretores da empresa;

e  Aassinatura de termo responsabilidade de fungées internas que tiverem possibilidades de contato com os dados
de Pessoas Naturais para geragéo e tratamento final administrativa e técnica.

° O treinamento especifico de fungbes internas que tiverem possibilidades acesso a documentag¢des de demissdo
garantindo:

1. O respeito a privacidade dos dados avaliados;
2. Ainviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem da pessoa natural envolvida;
3. Osdireitos humanos, a dignidade e o exercicio da cidadania da pessoa natural envolvida.

° O devido arquivamento de dados da pessoa demitida em local de restri¢cGo e quando aplicdvel a exclusdo com a
devida eliminagdo de possibilidade de leitura dos dados de pessoas envolvidas nos processos demissionais;

Defini¢oes gerais:
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Coleta e tratamento de dados pessoais de criangas e de adolescentes

O tratamento de dados pessoais de criancas e de adolescentes deverd ser realizado em seu melhor interesse, bem como
com o consentimento especifico e destaque dado por, pelo menos, um dos pais ou responsdvel legal. Nesse caso, os
controladores deverdo manter publica a informag¢do sobre os tipos de dados coletados, a forma de sua utilizacéo e os

procedimentos para livre acesso aos dados pelo titular.

Término do tratamento de dados:
O término do tratamento de dados deverd ocorrer: quando for alcangada a finalidade ou os dados deixarem de ser
necessdrios ou pertinentes; ao final do periodo de tratamento; a partir da solicitacéo do titular, resquardado o interesse

publico; por determinagdo da ANPD, quando houver violagdo da LGPD.
Os dados pessoais deverdo ser eliminados apds o término do seu tratamento, no dmbito e nos limites técnicos das

atividades.
E autorizada a conservagdo dos dados pessoais para a finalidade de cumprimento de obrigagéo legal ou requlatdria pelo

controlador;
O responsdvel deverd informar, de maneira imediata, aos agentes de tratamento com os quais tenha realizado uso

compartilhado de dados a corregéo, a eliminagdo, a anonimizagdo ou o bloqueio dos dados, para que repitam idéntico
procedimento, exceto nos casos em que essa comunicacdo seja comprovadamente impossivel ou implique esforgo

desproporcional.

A P )
EXECUCAO
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e  Preenchimento adequado de registros estabelecidos aos processos da Recal;
e  [Efetiva comunicagdo aos "alvos" estabelecidos nesse procedimento;

e  [Efetuar treinamentos.

Assinaturas de termos de indicagdo e responsabilidade dos principais atores ligados a prote¢do de dados pessoais na
empresa: Encarregado de Dados Pessoais e Colaboradores de processos coletores/analisadores de dados.

Conforme determinagbes acima e agbes de contengdo descritas abaixo para possiveis falhas no tratamento de dados
pessoais das pessoas naturais envolvidas com a empresa.
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A partir da efetivacGo deste documento o mesmo passa a ser alvo das auditorias internas do SGQ sendo abertos
registros para eventuais falhas na preserva¢do de dados de pessoas naturais.
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O Encarregado de Protegcdo de Dados Pessoais deverd atender a solicitagdo do titular em formato simplificado e
imediatamente ou por meio de declaragdo clara e completa, que indique a origem dos dados, a inexisténcia de registro,
os critérios utilizados e a finalidade do tratamento, observados os segredos comercial e industrial, fornecida no prazo de
até 15 dias, contado da data do requerimento do titular.

Os dados serdo fornecidos a critério do titular, por meio eletrénico, seguro e idéneo ou sob a forma impressa.

O titular também tem o direito de rever as decisbes tomadas unicamente com base em tratamento automatizado de
dados pessoais que afetem os seus interesses. Os critérios e procedimentos para decisGo automatizada devem ser
fornecidos sempre que solicitados.

Comunicagdo sobre incidentes
O Encarregado de Protegdo de Dados Pessoais deverd comunicar a autoridade nacional e ao titular a ocorréncia de
incidente de segurang¢a que possa acarretar risco ou dano relevante aos titulares. A comunicagdo deverd ser feita em
prazo razodvel e conter, conforme o artigo 48:
° Descrigdo da natureza dos dados pessoais afetados;
° Informagdes sobre os titulares envolvidos;
° Indicagdo das medidas técnicas e de sequranga utilizadas para a protecdo dos dados, observados os segredos
comercial e industrial;
° Riscos relacionados ao incidente;
° Motivos da demora, no caso de a comunicagéo ndo ter sido imediata;
° Medidas que foram ou que serdo adotadas para reverter ou mitigar os efeitos do prejuizo.
° A ANPD poderd, caso seja necessdrio para a salvaguarda dos direitos dos titulares, determinar ao Encarregado de
Protegdo de Dados Pessoais a ampla divulgagdo do fato em meios de comunicagdo e a adogdo de medidas para
reverter ou mitigar os efeitos do incidente.

Aprovado por Historico
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