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1. OBJETIVO

Essa politica explica e regula como a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. trata e protege 0s
Dados Pessoais relacionados a seus Colaboradores.

2. DEFINICOES

(i) Colaborador: engloba aprendizes, estagiarios, empregados contratados mediante
contrato de trabalho e sob o regime da Consolidacéo das Leis do Trabalho, administradores,
diretores, empregados temporarios, bem como prestadores de servigos terceirizados da
ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.

(ii) Dado Pessoal: é qualquer informacdo relacionada a uma pessoa natural identificada
ou identificdvel, incluindo Dados Pessoais Sensiveis.

(iii) Dados Pessoais Sensiveis: Dados Pessoais sobre origem racial ou étnica, informacdes
médicas ou estado de saude; dados biométricos (como caracteristicas faciais, impressdes
digitais ou imagens da retina); informacdes relacionadas a vida sexual; convicgao religiosa;
opinido politica, informac&o sobre filiagdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso,
filosofico ou politico; e informacdo genética, sempre quando relacionados a uma pessoa
natural.

(iv) DPO: Encarregado de Dados ou Data Protection Officer
(v) LGPD: Lei Geral de Protecao de Dados (Lei n°® 13.709 de 14/08/2018)

3. DADQOS PESSOAIS COLETADOS PELA ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.

Para realizar a gestdo de Colaboradores, a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. trata diversos
tipos de Dados Pessoais de Colaboradores, tais como: nome, nacionalidade, naturalidade, idade,
género, CPF, niumero do PIS, RG, estado civil, pais, telefone e WhatsApp, endereco, escolaridade,
nome de dependentes e conjuge, RG e CPF dos dependentes e cOnjuge, certiddo de nascimento de
filhos dependentes, carteira de vacinagao dos filhos dependentes, foto 3x4 para cadastramento na
portaria das instalagdes da empresa, placas do veiculo préprio e CNH (quando necessario para
exercicio de funcdes especificas), e-mail profissional, dados bancérios, registros de horario de
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trabalho, pedidos de férias, data de contratacdo, data de rescisdo do contrato com a ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA., informac0es relacionadas a folha de pagamento e tributos,
informacdes para e sobre beneficios relacionados ao contrato com a ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA., informagdes relacionadas a seguros e empréstimos consignados, descri¢cdo do
cargo atual e anteriores; supervisor(es), subordinados diretos, nimero de identificacdo do
Colaborador, numero(s) de identificacdo do sistema de informacéo, regime de trabalho e situacdo
profissional, condi¢bes de trabalho, contrato de trabalho, histérico profissional e educacional,
elegibilidade para promocgoes, detalhes contidos em curriculos, remuneracdo, e outras
competéncias relevantes, informac6es sobre andlise de desempenho - incluindo metas e avalia¢des,
formacédo e eventos disciplinares.

Quando é relevante ao seu vinculo profissional, a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. trata
Dados Pessoais Sensiveis, tais como género (que serd sensivel quando incluir informacdo que
indique orientacdo sexual ou dado de satde, como transgénero ou cisgénero); dados biomeétricos
paracontrole de ponto; dados de saude e condi¢Bes de trabalho; informac6es sobre filiagdo sindical;
informacBes médicas, incluindo atestados ou e informagdes sobre raca. A ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA. trata Dados Pessoais Sensiveis somente quando permitido ou exigido pela lei
aplicavel.

Quando estivermos diante de (i) menores de idade; ou (ii) dependentes dos nossos Colaboradores,
a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. podera tratar Dados Pessoais de menores de idade.

Nesse caso, 0 tratamento ser realizado somente quando permitido ou exigido pela lei aplicavel.

4. ORIGEM DOS DADOS PESSOAIS COLETADOS PELA ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. coleta Dados Pessoais de quatro origens principais:

(i) do préprio Colaborador: quando ele fornece seus Dados Pessoais diretamente,
geralmente, mediante o preenchimento de contratos, formularios, termos, e pedidos,
inclusive quando esses dados sdo fornecidos pelo Colaborador por meio de sistemas
internos de gestdo da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. Isso ocorre, por exemplo,
quando o Colaborador fornece Dados Pessoais para iniciar ou continuar a relacdo de
trabalho com a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.
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(ii) de terceiros: por exemplo, em caso de exames médicos admissionais, periddicos, de
retorno de afastamento, ou demissionais, nos termos da legislagéo vigente.

(iii) de fontes publicamente disponiveis: geralmente, podemos coletar dados
publicamente acessiveis como em caso de verificacdo de redes sociais profissionais durante
processos seletivos.

(iv) pela ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.: geralmente incluem gravagOes de
video ou fotografias que sejam realizadas pela ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.;
dados relacionados ou decorrentes da relagao do Colaborador com a ACTAS CONSULTORIA
E PROJETOS LTDA., como relatérios de desempenho, avaliagdes de supervisores e historico
de uso de equipamentos; e dados inseridos pelo Colaborador nos sistemas e equipamentos
da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.

o. FINALIDADES DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS PELA ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA.

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. trata Dados Pessoais por diversos motivos, tais como:

(i) Administracao de Colaboradores, o que inclui, dentre outros:

e gestdo das atividades de trabalho dos Colaboradores, incluindo contratacbes e
demissBes; analises de desempenho, promocgdes planejamento de sucesséo;
administracdo e processamento de salarios, honorérios, bolsa-auxilio, beneficios,
dedugdes e reembolso de despesas; a¢Oes disciplinares; alocacdo de Colaboradores;
gestdo do trabalho; e planejamento de viagens de negdcios;

e gestdo de pedidos de férias, programas de salde e seguranca do trabalho e de
promogéo do bem-estar dos Colaboradores;

e administracdo da formacao profissional e técnica, inclusive estagio e aprendizagem,
e desenvolvimento profissional dos Colaboradores, incluindo treinamentos,
seminarios e programas de consciencializa¢o;

e administracdo de beneficios e vantagens, incluindo planos de poupanca,
aposentadoria, concessdes/atribuicbes de acbes, concessdes de empréstimos
consignados, prémios, bénus, convénios com prestadores de servicos ou comercio,
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(i)

seguros ou outros programas de vantagens para Colaboradores, identificados em
politicas ou formulérios especificos;

Compliance/Conformidade, o que inclui:

conducao de investigacOes internas, recebimento e administracéo de reclamacoes e
denuncias de ética (que podem incluir denuncias de irregularidades internas), analise
e propostas de a¢des e medidas disciplinares;

verificacdo do cumprimento de obrigacdes legais e contratuais para a posse em
determinados cargos;

cumprimento de politicas, instrumentos normativos decorrentes de negociacdo
coletiva e demais normas legais, inclusive referentes a deducdes; obrigacOes de
manutencdo de registros e relatorios (incluindo sobre saude beneficios e normas de
nao discriminacdo), realizagdo de auditorias; obtencdo, tratamento e submissdo de
informacgOes ao eSocial; colaboracgéo, tal como exigido por lei, com fiscaliza¢bes e
inspecdes governamentais e outros pedidos governamentais ou de outras
autoridades publicas competentes, obtengdo e processamento de informag6es para
apresentacdo em processos juridicos e administrativos e na gestao de reclamacées
internas ou externas;

(iii) Representacdo da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA., o que inclui, quando

(iv)

(v)

aplicavel, conforme seja definido nos documentos de representacdo aplicaveis e
conforme a posicdo ocupada pelo Colaborador, a representacdo da ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. em atos juridicos e negociagdes de documentos e
contratos, perante 6rgdos publicos, perante o mercado em geral e no atendimento a
consumidores, parceiros, fornecedores e outros.

ComunicagOes e emergéncias, o que inclui: facilitagdo da comunicacéo no local de
trabalho, em casa e quando os Colaboradores estiverem em viagem a trabalho,
visando a proteger a saude e a seguranca dos Colaboradores e de terceiros; garantia
da continuidade dos negocios, e salvaguarda da propriedade da ACTAS
CONSULTORIA EPROJETOS LTDA.;

Fornecimento e gestdo dos recursos tecnoldgicos da ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA., o que inclui: utilizagdo de recursos de tecnologia da informacao,
como telefones e dispositivos eletronicos, aplicacdes de softwares, acesso a
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(vi)

(vii)

(viii)

(i)

diretdérios globais, arquivos eletrénicos, comunicagdes eletrbnicas e materiais
impressos e outros recursos de tecnologia, técnicos ou comerciais dos
Colaboradores, incluindo o monitoramento dos equipamentos e Sistemas para
correcdo de erros e incidentes, identificacdo de mé-conduta e ilicitos e controle de
armazenamento de dados dos equipamentos e sistemas da ACTAS CONSULTORIAE
PROJETOS LTDA.;

Gestdo financeira e orcamento, o que inclui: analise dos custos e receitas,
preparacdo de projecOes financeiras, realizacdo de auditorias, mensuracdo e
comparacdo de valores de remuneracdo e beneficios, retencdo e pagamento de
impostos, estruturacdo das operagdes de negdcios e envolvimento em atividades de
gestdo financeira decorrentes da gestao dos Colaboradores;

Iniciativas de marketing, o que inclui: promoc¢do da ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA. a seus clientes e terceiros, por meio de fotografias promocionais e
gravagOes audiovisuais que incluam Colaboradores;

Monitoramento eletronico e/ou presencial de atividades laborais o que inclui:
limitagdo, monitoramento e restricdo da utilizacdo de recursos tecnoldgicos e/ou
areas fisicas de trabalho, processos de trabalho e movimentacdo de pessoas,
informacgdes e produtos por meio de tecnologia ou interacdo humana (incluindo
controles de seguranca de acesso de crachds, tecnologia de captura de video ou
audio, registro de biometria, uso de senhas pessoais, elaboracdo de relatérios de
acesso), onde e na medida permitida pela lei aplicavel;

Seguranga, 0 que inclui monitoramento dos bens e recursos técnicos da ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. e a sua utilizacao pelos Colaboradores; geréncia e
salvaguarda da seguranca e o acesso fisico (por meio de cartdes de acesso, senhas,
biometria, relatorios e registros de acesso, e cameras de vigilancia) a infraestrutura,
instalagOes, ativos materiais e imateriais e equipamentos de instalagbes fabris e
escritorios da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA., inclusive para a prevencdo
de atividades criminosas;

(Historico de revisdes e documentos relacionados podem ser consultados no Qualiex) Pagina 6 de 11



" Politica de Privacidade de Dados de Colaboradores

actas Ndmero Actas: C-000-000-0004 Aprovado por: Anderson Ferreira Ribas
Assungao
Revisdo: 0 Data aprovagao: 07/12/2022
(x)  Viabilizacdo de estratégias comerciais, 0 que inclui: a negociacdo e obten¢do de

investimentos, negocia¢cdo e implementacdo de fusdes, aquisicOes, alienagbes e
formacdo de joint ventures, consorcios e associagoes.

6. BASES LEGAIS DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS DOS COLABORADORES

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. trata Dados de Colaboradores com base

(i)

(i)

(iii)

(iv)

(v)

na execucdo de contratos, quando os dados sdo necessarios para garantir o
cumprimento de obrigacbes assumidas entre o Colaborador e a ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. (por exemplo, dados bancarios utilizados para
pagar salarios, honorarios, bolsa-auxilio e fornecer vantagens, elaboracdo e
atualizacao de programas de saude e seguranca do trabalho; controle de jornada -
guando aplicavel- entre outros);

nos interesses legitimos da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA., quando o0s
Dados Pessoais sd0 necessarios para apoiar ou promover as atividades da ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. (por exemplo, divulgacdo de fotos de
Colaboradores para fins de marketing, coleta de fotos e videos por cameras de
seguranga);

no cumprimento de obrigacOes legais (por exemplo, uso de informacbes dos
Colaboradores para cumprimento de obrigac@es regulatérias, fiscais, trabalhistas,
previdenciarias e de auditoria;

no exercicio regular de direitos, quando o uso de Dados Pessoais é necessario para
gue a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. possa defender os seus direitos, em
procedimentos judiciais, administrativos ou arbitrais (por exemplo, armazenamento
de dados de Colaboradores apés a sua saida da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS
LTDA.);

na necessidade de prevencdo a fraude e a sequranca do Colaborador, nos processos
de identificacdo e autenticacdo de cadastro em sistemas eletrénicos (por exemplo,
coleta de biometria para acesso aos estabelecimentos da ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA.); e
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(vi)  no consentimento, em situagdes excepcionais, nas quais outras bases legais ndo
sejam aplicaveis e que efetivamente exista livre manifestacdo de vontade, mediante
a assinatura de documento especifico que regule esse tratamento de dados.

1. COMPARTILHAMENTO DE DADOS PESSOAIS DE COLABORADORES COM TERCEIROS

Em algumas situagdes, a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. compartilha Dados Pessoais de
Colaboradores com terceiros visando as finalidades descritas nessa Politica, nas seguintes situagdes:

(1) com clientes/parceiros ou com potenciais clientes/parceiros, nas seguintes
situacOes: (a) quando for auditado; (b) em situagdes de prospeccdo de vendas,
parcerias e outros tipos de relacionamento comercial, por exemplo, quando a ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. agenda reunides ou telefonemas comerciais; e (c)
na prestacdo dos servigos, como por exemplo quando Colaboradores alocados no
SAC prestam auxilio aos usuarios.

(i) com 6rgdos publicos, tribunais ou outras autoridades publicas, sempre que
necessario para cumprir a lei, responder a uma ordem judicial, processo
administrativo ou judicial ou qualquer outro pedido legal de autoridades publicas
(incluindo para fins da seguranca nacional ou aplicagédo da lei).

8. SEGURANCA E ARMAZENAMENTO

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. fara todo o possivel para manter os Dados Pessoais
sempre seguros e, inclusive, ird adotar medidas de seguran¢a e de protecdo, técnicas e
administrativas, compativeis com a natureza dos dados coletados, usados e armazenados e praticas
apropriadas de mercado. No entanto, a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. nédo pode garantir
que tais medidas de seguranca sejam isentas de erros ou que nao estejam sujeitas a interferéncia
de terceiros (hackers, entre outros). Por sua natureza, apesar dos melhores esfor¢cos da ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA., qualquer medida de seguranga pode falhar e qualquer dado
pode se tornar plblico. A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. NAO SERA RESPONSAVEL POR
TAL TIPO DE VAZAMENTO DE DADQS, nos limites da lei.

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. podera armazenar seus Dados Pessoais em servidores

(Historico de revisdes e documentos relacionados podem ser consultados no Qualiex) Pagina 8 de 11



" Politica de Privacidade de Dados de Colaboradores

actas Ndmero Actas: C-000-000-0004 Aprovado por: Anderson Ferreira Ribas
Assungao
Revisdo: 0 Data aprovagdo: 07/12/2022

fora do Brasil e/ou utilizar prestadores de servigo que ndo se encontram no territdrio brasileiro.
Nesses casos, a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. observara os requisitos legais para tais
transferéncias internacionais, assegurando o mesmo nivel de seguranca aplicado aos tratamentos
realizados em territério brasileiro.

9. TEMPO DE RETENCAO DE DADOS PESSOAIS DOS COLABORADORES E EX-COLABORADORES

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. armazena os Dados Pessoais dos Colaboradores de
acordo com as politicas locais de retencéo de dados, conforme exigido pelas leis aplicaveis e/ou de
acordo com outras politicas internas. A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. retém os Dados
Pessoais durante um periodo razoavel de tempo apdés o término da relagéo de trabalho para cumprir
com obrigagdes legais de guarda (algumas regras trabalhistas podem exigir a retencdo de alguns
dados sobre pagamento de encargos, por exemplo, por varios anos), para responder a questées do
Colaborador ou relacionadas com as atividades prestadas em favor da ACTAS CONSULTORIA E
PROJETOS LTDA. ou para lidar com quaisquer questdes legais (por exemplo, a¢6es judiciais ou
disciplinares), para documentar a rescisdo adequada de contrato ou da relagdo mantida entre
Colaborador e ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. e/ou fornecer-lhe outras vantagens
continuas e confirmar o histérico profissional com a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA..

10.  DIREITOS E OPCOES DOS COLABORADORES EM RELACAO A SEUS DADOS PESSOAIS

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. se esforga para cumprir todos os direitos concedidos
aos titulares de dados de acordo com as leis relevantes e aplicaveis. Na extensdo determinada pela
lei aplicavel e ressalvado o interesse legitimo e obrigacao legal da ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS
LTDA., os Colaboradores tém os seguintes direitos enquanto titulares dos Dados Pessoais:

(1) direito de confirmar a existéncia do tratamento de Dados Pessoais e de solicitar
acesso aos Dados Pessoais;

(i) direito de corrigir, atualizar ou requerer a eliminacdo de seus Dados Pessoais quando
estejam incorretos ou quando sejam excessivos ou desnecessarios;

(i)  direito de se opor ao tratamento de seus Dados Pessoais e solicitar que a ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. blogueie o tratamento de seus Dados Pessoais
guando este seja ilegitimo;
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(iv)  direito de portabilidade;

(V) direito de solicitar informacéo sobre entidades com as quais a ACTAS CONSULTORIA
E PROJETOS LTDA. compartilhou os Dados Pessoais de seus Colaboradores

(vi)  direito de retirar o seu consentimento em relacéo ao tratamento de dados realizado
com base no consentimento. A retirada do consentimento ndo afetara a legalidade
de qualquer tratamento que a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. tenha
realizado antes da sua retirada, nem o tratamento dos Dados Pessoais realizado com
outras bases legais.

(vii)  direito de reclamar junto a uma autoridade de protec¢ao de dados sobre a coletae o
tratamento de Dados Pessoais feitos pela ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA.,
se realizada em violacéo a legislacao vigente.

Nos termos da lei, especialmente no relacionado aos direitos dos itens (i) e (iii), a ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. tem o direito de ndo atender a solicitagdo do Colaborador se a
retencdo ou o tratamento do dado for necessario para o cumprimento de obriga¢des legais ou
guando for permitido legalmente reter os Dados Pessoais.

Caso a situacdo concreta ndo permita o atendimento, total ou parcialmente, da solicitacdo do
Colaborador, a ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. justificara a sua recusa, de forma clara e

transparente.

11. DADOS DE CONTATO

A ACTAS CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. disponibilizou os seguintes canais de contato para
submeter pedidos e esclarecer davidas:

e DPO/Encarregado de Dados: Itamar Rodrigues Barbosa
e E-mail: dpo@actas.com.br

12.  ACEITE E CODIGO DE CONDUTA & ETICA
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Este documento consta como anexo e é parte integrante do Codigo de Etica e Conduta da ACTAS
CONSULTORIA E PROJETOS LTDA. cujo contetdo é de conhecimento e a partir do aceite deste,
caracteriza a aplicacéo das referidas regras acima elencadas.

Ciente, , de de

cidade dia més ano

ASSINATURA COLABORADOR
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