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Esta Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais dos colaboradores busca esclarecer sobre
como o tratamento de dados pessoais de nossos colaboradores € realizado. Esta Politica é suplementar
a Politica Interna de Privacidade e Protecdo de Dados, prevalecendo os entendimentos desta Politica,
no que se manifestar divergente.

E consideravel que nossos colaboradores compreendam como adotamos medidas de protecdo a
privacidade dos colaboradores e terceiros.

Por isso, recomendamos a leitura desta Politica bem como de outros instrumentos relacionados ao
tema, para melhor entender quais sdo seus direitos e deveres quando falamos de Privacidade e Protecéo
de Dados Pessoais em nossa organizagao.

Quaisquer duvidas relacionadas a esta Politica, solicitamos que entre em contato com 0 Nnosso
Encarregado de Dados através dos canais indicados.

Para melhor compreenséo, seguem algumas definicoes relativas a expressdes reiteradamente utilizadas:
e Dado Pessoal: qualquer informacdo relacionada a uma pessoa fisica, identificada ou identificavel,

e Colaborador: pessoa fisica que estabelece contrato de trabalho, estagio ou de prestacdo de servico
CONO0SCO;

e Dado Pessoal Sensivel: é o dado pessoal que se refere a origem racial ou étnica, convicgdo religiosa,
opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacao de caréater religioso, filoséfico ou politico, a saude
ou a vida sexual, ou, ainda, a identificacdo genética ou biométrica;

e Tratamento: qualquer operacdo efetuada com dado pessoal, tal como a que se refere a coleta,
producdo, recepcdo, classificagdo, utilizacdo, acesso, reproducdo, transmissdo, distribuicao,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo ou controle da informacao,
modificacdo, comunicacgéo, transferéncia, difusdo ou extragéo.

QUAIS SAO 0OS DADOS TRATADOS?

Durante a prestagdo de nossos servigos, todos os agentes da nossa organizacgdo, realizam algum
tratamento de dados pessoais dos mais diversos tipos, incluindo, mas nédo se limitando, de clientes,
fornecedores, terceiros e de nossos proprios colaboradores.

Por isso, em razdo da multiplicidade dos dados tratados, é necessario partir do principio que existem
diversos processos e situacdes em que esses dados pessoais sdo tratados, tanto em formato eletrénico
e em formato escrito.

Algumas categorias de dados pessoais de nossos colaboradores, sdo mais usuais, as quais relacionamos:

e Dados de recrutamento, como: curriculo, formulario de candidato, avaliagcdes, anotagdes em
entrevistas, antecedentes profissionais e pessoais autorizados em lei, referéncias, graduacdo escolar,
certificacdes.
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e Dados fornecidos pelo colaborador por ocasido do processo de contratagdo, incluindo aqueles
constantes em formularios e coOpias digitais de documentos apresentados, bem como imagem
(Fotografia);

e Dados financeiros, como: remunera¢éo, beneficios, contas bancarias, tributos e encargos recolhidos,
informacdes societarias, dados previdenciarios, despesas, pensdes e descontos.

¢ Informac0es sobre carreira e atividades desempenhadas, como: controles de jornada, avaliacOes de
desenvolvimento e promocdo, treinamentos e capacitacoes, infragdes e penalidades, registro de
atividades, faltas e atrasos, relatorios de acidentes, prontuario médico, registros sindicais, participacdes
em comissoes internas.

e Dados de seguranca e registros de operacdes realizadas na constancia do trabalho, como: localizacéo
de trabalho, registros de equipamentos utilizados, registros de operacfes em softwares (logs) e
equipamentos, imagens e sons de circuitos internos, audios e videos produzidos.

Os demais dados, dependem da peculiaridade de cada colaborador e de suas atividades em nossa
organizacdo. Nessa hipdtese, ha a possibilidade de o colaborador solicitar uma relacdo de quais dados
pessoais sdo tratados, através do canal de comunicacdo determinado para isto.

PARA QUAIS FINALIDADES OCORREM O TRATAMENTO DOS SEUS DADOS
PESSOAIS?

Possuimos o compromisso de zelar pela garantia dos direitos dos titulares de dados pessoais,
oferecendo seguranca e privacidade. Da mesma forma, esperamos 0 mesmo comprometimento por
parte dos nossos colaboradores.

Atendemos exclusivamente aos fins propostos e indicados nesta Politica para o tratamento de dados
pessoais, como a coleta do minimo de dados pessoais possiveis para manter a relacdo contratual
existente, observando os limites de necessidade, bem como o cumprimento das obrigac6es legais ou
regulamentares do efetivo exercicio de nossas atividades.

Existem alguns casos de tratamento de dados pessoais em que o consentimento do colaborador é
condicional para realizar o respectivo tratamento, oportunidade em que solicitaremos a sua autorizacao
para realizar o respectivo tratamento de dados.

As finalidades normalmente previstas para o tratamento de dados pessoais dos colaboradores séo:
e Recrutamento e selecéo;

e Cumprimento de obrigacdes trabalhistas, previdencidrias, tributarias e contabeis;

e Cumprimento de obrigagdes de medicina do trabalho;

e Instrucdo de processos judiciais, administrativos e disciplinares;

e Gestdo de plano de cargos, carreira e salarios;
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e Gestdo de beneficios auferidos, seguros e convénios;

e Listas de aniversarios que séo disponibilizadas nos murais da empresa;
e  Processos motivacionais;

e Participacdo de colaboradores em capacitagdes, treinamentos e eventos;
e Viabilizacdo de operacdes financeiras;

e Operacionalizacdo de pagamentos;

e Controle de horério e assiduidade;

e Controle de acessos;

e Gestdo financeira e administrativa;

e Verificacdo documental;

e Seguranca, incluindo Tecnologia da Informacao, captura e gravacao de imagens e audios;
e Comunicacao corporativa e externa.

Quando necessario, para os legitimos interesses de ambas as partes, também tratamos os dados pessoais
de membros da familia dos colaboradores, dentro dos limites minimos necessarios de obrigacdes legais
ou regulamentares.

CONSENTIMENTO - TRATAMENTO DE MENORES (DEPENDENTES)

O colaborador, na condicdo de representante legal de seus dependentes, sendo estes, criancas e
adolescentes menores de 18 (dezoito) anos, consente através de sua manifestacdo livre e informada no
aditivo ao contrato de trabalho assinado com a Empregadora, a coleta e tratamento de seus dados, bem
como, autoriza 0 uso por terceiros, para cumprimento da obrigacdo legal ou regulatéria ou para a
execucdo da relacdo contratual mantida conosco, o0s quais serdo coletados para as seguintes finalidades:

e Gestdo de beneficios auferidos, seguros e convénios;
e  Processos motivacionais;

e Gestdo financeira e administrativa;

e Auditorias e consultorias;

e Verificacdo da situacdo documental,

e Captura e gravacdo de imagens e audios;

e Comunicacao corporativa e externa;

e Programas de socializacéo.
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O consentimento fornecido pelo colaborador podera ser revogado a qualquer momento, circunstancia
em que a suspensdo do tratamento de determinados dados pessoais do colaborador e/ou de seus
dependentes poderdo refletir em alteracdes ou na extingdo de préticas e beneficios que necessitam do
consentimento previo.

As finalidades, os pressupostos legais, as regras aplicaveis e a relacdo mantida conosco podem mudar
de acordo com o desenvolvimento das atividades realizadas pelos colaboradores, para cientificar os
mesmos sobre as mudancgas, manteremos corriqueiramente atualizada esta Politica.

Sob nenhuma circunstancia, realizaremos o tratamento de dados para qualquer propdsito
discriminatorio, ilegal ou abusivo.

POR QUANTO TEMPO MANTEMOS OS DADOS PESSOAIS DO COLABORADOR?

Buscamos manter os dados pessoais no menor tempo necessario, em atendimento ao cumprimento de
obrigaces legais e regulamentares, levando em consideracao as finalidades existentes.

Possuimos prazos distintos para o tratamento destas informacGes, conforme determinadas
caracteristicas e aplicagdes.

Os dados processados através de consentimento serdo retidos até que o titular emita um aviso final de
revogacao, a menos que o tratamento seja necessario através de outra forma definida em lei ou no
préprio termo de consentimento.

No procedimento em que ocorre o compartilhamento de dados pessoais, comunicaremos aos agentes
destinatarios a necessidade de exclui-los, conforme previsto na legislacéo.

Caso haja alguma duvida sobre o periodo de tratamento de algum dado especifico, os colaboradores
podem levar suas dividas ao nosso Encarregado de Dados, através dos contatos especificados nesta
Politica.

COM QUEM COMPARTILHAMOS SEUS DADOS

Além de compartilhar seus dados para cumprir certos requisitos legais, também podemos compartilhar
dados pessoais com terceiros que nos prestam servicos. Essas transferéncias envolvem apenas
empresas parceiras que comprovaram conformidade com os procedimentos e com as leis de protecao
de dados.

S6 podemos compartilhar os respectivos dados pessoais depois de determinarmos que o destinatario
tomou as medidas de protecdo de dados adequadas de acordo com os regulamentos atuais.

Para conhecimento, informamos a seguir as situagdes em que ocorre o compartilhamento de dados com
terceiros, considerando sempre a necessidade, a transparéncia e a seguranca de tais operagdes.

Enviamos dados pessoais dos colaboradores, para:
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e Empresas de auditoria externa e prestadoras de servigcos, para conferéncia e certificacdo de
conformidade;

e Bancos e cooperativas de crédito, para a execucdo de transacGes financeiras, como recebimentos e
reembolsos;

e Receita Federal;

E-Social;

Ministério do Trabalho;

Conectividade Social, através do website da Caixa Econdmica Federal;

e INSS - Instituto Nacional do Seguro Social, quando necessario solicitar beneficios como auxilio-
doenca;

¢ Sindicatos, quando o colaborador decidir pela filiacdo;

e Seguradoras, com fins de seguro de vida e de acidente de trabalho;

e Operadoras de planos de saude, quando o colaborador aderir ao plano coletivo empresarial,
e Operadoras de crédito, para fins de beneficio do cartdo alimentacdo e farmacia;

e Empresas de transporte, quando o colaborador utilizar transporte fornecido pela empresa;

e Clinicas médicas, para realizacdo de exames (admissionais, ocupacionais e demissionais);

e Correcdo de avaliacdo psicossocial, através de plataforma online, quando o colaborador passar por
atendimento pela psicologa da empresa;

e Clinica psicologica, quando verificado pela psicéloga da empresa que se faz necessario atendimento
externo;

e Correios, quando necessario enviar solicitacdo de comparecimento;
e Cartorio, quando necessario enviar solicitacdo de comparecimento.

e SESI/SENALI, nos contratos de aprendizes, treinamentos e exames ocupacionais.

A PROTECAO DOS SEUS DADOS

Buscamos a constante melhoria de nossa seguranca e processamento de dados, de modo a prevenir
acessos nao autorizados, situacOes acidentais ou ilegais. Temos a obrigacédo e a responsabilidade de
seguir estritamente as leis e regulamentos que envolvem os nossos procedimentos, mantendo padrdes
de boas praticas de governanca de privacidade e protecdo de dados pessoais, comprovando a adogéo e
eficacia de nossas medidas que se adequam a legislacdo de protecdo de dados pessoais, contratos e
politicas.
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Se deseja saber mais informac6es sobre nossas praticas de protecdo de dados, sugerimos a leitura da
nossa Politica de Seguranga da Informacdo ou entdo, nos envie uma solicitacdo através dos canais de
comunicacéo disponiveis.

TRATAMENTO DE DADOS DE TERCEIROS PELO COLABORADOR

E imprescindivel que, durante a execucio de suas atividades, os colaboradores estejam cientes de que
ndo devem divulgar a terceiros quaisquer dados pessoais ou corporativos, bem como, relatar sobre sua
existéncia e as condi¢des que envolvam o seu tratamento, ndo devendo ainda os utilizar para fins
diferentes dos indicados e instruidos por nos.

Cabe a cada colaborador atuar com responsabilidade ao desenvolver suas atribuicoes, principalmente
ao tratar dados pessoais, garantindo a sua boa utilizacdo, integridade, confidencialidade e
disponibilidade, respeitando as finalidades fixadas pela entidade e em conformidade com as
disposicdes sobre privacidade e protecdo de dados pessoais.

Consideramos importante a privacidade e protecdo de dados pessoais, sendo que eventual
descumprimento dos deveres previstos podera implicar na adocdo de medidas disciplinares ou
judiciais, adverténcias, suspensdes ou demissdo sem justa causa, conforme o caso.

DIREITOS DO COLABORADOR COMO TITULAR DOS DADOS

O colaborador, observados os eventuais impedimentos legais ou segredos comerciais de nossa
organizacdo, tem o direito de requisitar, a qualquer momento:

e Confirmacéo da existéncia de tratamento de dados Pessoais de sua titularidade;
e Acesso aos dados pessoais de sua titularidade;
e Correcdo de dados pessoais incompletos, inexatos ou desatualizados;

e Anonimizacdo, blogueio ou eliminacdo de dados pessoais que sejam considerados desnecessarios
Ou excessivos, observando-se a legislacdo vigente;

e Portabilidade dos dados pessoais, observados os segredos comerciais e de negocio eventualmente
envolvidos e de acordo com a regulamentagéo vigente;

e Eliminacdo dos dados pessoais tratados com o consentimento do titular, conservando-se aqueles
anonimizados ou necessarios ao cumprimento de obrigacdo legal ou transferéncia a terceiro,
conforme previsto pela legislacéo;

e Informacéo das entidades publicas e privadas com as quais realizamos o uso compartilhado dos seus
dados pessoais;

¢ Informacéo sobre a possibilidade de n&o fornecer consentimento para tratamento de algum dado
pessoal que necessite do mesmo, bem como sobre as consequéncias da negativa; e
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e Revogacao do consentimento anteriormente fornecido para tratamento dos seus dados pessoais.

CANAL DE COMUNICACAO

Disponibilizamos um canal de atendimento ao colaborador para que este possa esclarecer eventuais
duvidas, enviar requisicdes ou mesmo reclamacdes sobre 0 uso dos seus dados pessoais e/ou de seus
dependentes.

Encarregado em Protecdo de Dados: ALINE CERESSO SERRATO

E- mail: dpo@guibon.com.br.

As comunicacdes realizadas entre o colaborador e o Encarregado através dos meios de contato
cadastrados serdo consideradas verdadeiras entre as partes, como legitimos instrumentos validos para
manifestacdo de suas vontades.

Caso seja necessario fazer a coleta de dados pessoais do colaborador pelo canal de comunicacdo, tais
dados serdo tratados exclusivamente para o atendimento das manifestacdes do colaborador, no legitimo
interesse das partes. Os dados do atendimento serdo armazenados por tempo indeterminado, sem acesso
pelos usuarios da corporacao, salvo na necessidade de consulta para demandas decorrentes do proprio
atendimento realizado.

SOBRE A POLITICA DE PRIVACIDADE DOS COLABORADORES

Esta Politica visa fornecer aos leitores informacdes claras e objetivas. No entanto, se vocé ainda tiver
davidas ou reclamacdes sobre este texto ou sobre como lidamos com os dados, entre em contato com
0 Encarregado em Protecdo de Dados para solucionar suas necessidades.

Continuaremos a revisar e atualizar esta Politica com base na dindmica dos processos existentes,
fazendo ajustes necessarios, com vistas sempre a protecdo da privacidade dos titulares de dados
pessoais € a garantia do uso legal de suas informac@es, sendo que eventual revisao sera devidamente
publicada nas plataformas da empresa, para conhecimento do colaborador.




