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1 OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para proteger a privacidade dos dados pessoais e dados pessoais
sensiveis e assegurar niveis minimos adequados de integridade, confidencialidade e

disponibilidade das informac8es bem como os direitos dos titulares dos dados pessoais.

2 CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se a todos os empregados, estagidrios, visitantes, terceiros, prestadores de servigo e
gualquer organizagado que colabore e/ou esteja envolvida em qualquer tratamento de dados

pessoais, direta ou indiretamente, realizado pela JRQ Master Consultores Associados LTDA..
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6 | Reporte dos Riscos e Andlise Critica da Pratica A R

Legenda: Responsavel, Aprovador, Consultado, Informado.

4 CONTEUDO GERAL
4.1 Simbolos e Abreviaturas

LGPD: Lei Geral de Protecédo de Dados Pessoais
DPO: Data Protection Officer
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4.2 Defini¢cdes

a) Base Legal: hipbteses legais que autorizam o tratamento de dados pessoais e/ou
dados pessoais sensiveis;

b) Consentimento: manifestacéo livre, informada e inequivoca pela qual o titular

concorda com o tratamento de seus dados pessoais para uma finalidade determinada;

C) Dado Anonimizado: dado relativo ao titular que ndo possa ser identificado,
considerando a utilizacdo de meios técnicos razoaveis e disponiveis na ocasido de seu

tratamento;

d) Dado pessoal: Informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel,
o que inclui desde dados cadastrais (nome, CPF, filiac&o, titulo eleitoral, endereco, etc.) até
informacdes sobre preferéncias pessoais dos titulares;

e) Dado pessoal sensivel: Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, conviccédo
religiosa, opinid@o politica, filiagdo a sindicato ou a organizagéo de carater religioso, filosofico
ou politico, dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural. E uma categoria de dado pessoal, que possui tratamento

mais restrito na lei.

f) Seguranca da Informagao: € a protecdo da informacédo contra diversos tipos de
ameacas afim de garantir a continuidade de negocios, minimizar os danos aos negocios e
maximizar o retorno dos investimentos e oportunidades de negécio. Tem como objetivo
primordial proteger a informag&o do acesso nao autorizado ou de modificagdo, bem como
sua indisponibilidade a usuério autorizados. Outras propriedades da informacao, tais como

autoria e nao repudio também poderéo ser garantidos;

0) Titular: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo objeto de

tratamento. Aqui entendidos, empregados, clientes, visitantes, fornecedores, dentre outros;

h) Tratamento de dados pessoais ou dados pessoais sensiveis: Toda operacéo
realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta, producédo, recepcao,
classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducao, transmissao, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliagdo ou controle da informagéo,

modificagdo, comunicacao, transferéncia, difusdo ou extragéo;
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)] Usuério da Informacé&o: Qualquer pessoa que tenha acesso a dados pessoais e/ou
dados pessoais sensiveis em razédo dos tratamentos de dados realizados pela JRQ Master

e/ou em seu nome;

)] Violagcdo de dados pessoais: situacdo em que dados pessoais sao tratados
violando a LGPD ou qualquer outra norma aplicavel.

5 CONTEUDO ESPECIFICO

A protecao da privacidade e de dados pessoais na JRQ Master tem como premissa a gestéao de
todos os aspectos relacionados a protecado de dados pessoais e dos direitos dos seus titulares,
visando garantir o adequado tratamento de dados, bem como a adogcédo de medidas para
prevenir a ocorréncia de danos em virtude do tratamento de dados pessoais, minimizando

riscos identificados e seus eventuais impactos a organizacgao.

5.1 Informacdes Coletadas

A JRQ Master coleta informacgdes pessoais de seus colaboradores, incluindo nome completo,
endereco, telefone, e-mail, data de nascimento, nimero do RG, CPF, dados pessoais dos
dependentes e dados bancérios (banco, agéncia e conta para crédito de salario, reembmso e
demais proventos). Além disso, a empresa coleta informacdes sobre a saude de seus
colaboradores para fins de prevencao de acidentes de trabalho e doencas ocupacionais.

Quanto aos candidatos a emprego, estagio ou prestacao de servico terceirizado sao coletados,
0 nome completo, data de nascimento, e-mail, telefone, endereco, formacédo académica e

complementar, experiéncia profissional e dados referentes a vacinacéo, quando aplicavel.

Informacdes pessoais dos colaboradores ligados aos nossos clientes séo coletadas para fins
de execucao dos servi¢os contratados junto a JRQ Master quanto a realizacdo de avaliacdes
e laudos associados a seguranca do trabalho, tercerizagéo de mao de obra, gestao do eSocial,
pericias e consultorias. Dados pessoais sensiveis como tipo de dificiéncia, atestado de saude
ocupacional, resultados de exames clinicos, audiometria, laudos complementares,e
afastamentos sao coletados e armazenados nas plataformas ESO e SOC, ambas adequadas
as diretrizes da LGPD.

A JRQ Master pode coletar informacgdes pessoais de diferentes maneiras, incluindo:
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Diretamente de clientes, colaboradores e parceiros de negdécios;
Através de formularios online ou offline, curriculos ou redes sociais;

Através de sistemas de terceiros, como SOC, Maestro, Alterdata, ESO, Dropbox.

5.2 Principios
O tratamento de dados pessoais deve respeitar 0s seguintes principios:

a) Finalidade: a realizacdo de qualquer tratamento de dados pessoais para propoésitos
legitimos, especificos, explicitos e informados aos titulares, sem possibilidade de tratamento
posterior de forma incompativel com essas finalidades.

b) Adequacao: compatibilidade do tratamento com as finalidades informadas ao titular e
compativel com o contexto do tratamento.

c) Necessidade: limitacdo do tratamento ao minimo necessério para a realizagdo de suas
finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e ndo excessivos em
relacdo as finalidades do tratamento de dados.

d) Livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita sobre a forma e a
duracéo do tratamento, bem como sobre a integralidade de seus dados pessoais.

e) Qualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exatiddo, clareza, relevancia e
atualizacdo dos dados, de acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade de
seu tratamento.

f) Transparéncia: garantia, aos titulares, de informagdes claras, precisas e facilmente
acessiveis sobre a realizacdo do tratamento e 0s respectivos agentes de tratamento,

observados os segredos comercial e industrial.

g) Seguranca: utilizacdo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de destruicéo,
perda, alteracdo, comunicagao ou difusao.

h) Prevencéao: adocdo de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do
tratamento de dados pessoais.

i) Nao discriminacédo: impossibilidade de realizacdo do tratamento para fins discriminatorios
ilicitos ou abusivos.

J) Responsabilizacéo e prestacdo de contas (accountability): demonstracao, pelo agente,
da adocao de medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o cumprimento das

normas de protegéo de dados pessoais e, inclusive, da eficacia dessas medidas.
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5.3 Diretrizes

O tratamento de dados pessoais segue as seguintes diretrizes:

5.3.1 Garantir ao titular o exercicio dos direitos previstos pela LGPD, observando os casos
em que a lei aplicavel permitir especificamente o processamento de dados pessoais sem 0
consentimento do titular;

5.3.2 Garantir que o objetivo do tratamento de dados pessoais e dados pessoais sensiveis
estejam em conformidade com a legislacao vigente e de acordo com uma base legal permitida;
5.3.3 Comunicar, de forma clara e adequadamente adaptada as circunstancias, o tratamento
de dados pessoais ao titular, antes do momento em que os dados s&o coletados ou usados
pela primeira vez para um novo proposito;

5.3.4 Sempre que necessario, fornecer ao titular explicacdes suficientes sobre o tratamento
de seus dados pessoais, conforme previsto na legislacéo vigente;

5.3.5 Limitar a coleta de dados pessoais estritamente ao que é permitido de acordo com a
legislagéo vigente, e os objetivos especificados na coleta do consentimento do titular dos

dados pessoais, minimizando, onde possivel, a coleta dos referidos dados pessoais;

5.3.6 Limitar o uso, retencéo, divulgacdo e transferéncia de dados pessoais ao necessario
para cumprir com objetivos especificos, explicitos e legitimos;

5.3.7 Reter dados pessoais apenas pelo tempo necessario para cumprir 0s propoésitos
declarados e, posteriormente, destrui-los, bloquea-los ou anonimiza-los com seguranca;
5.3.8 Bloguear o0 acesso a dados pessoais e nao realizar mais nenhum tratamento quando
0s propésitos declarados expirarem, mas a retencdo dos dados pessoais for exigida pela
legislagédo vigente;

5.3.9 Garantir a precisao e qualidade dos dados pessoais tratados, excetuando-se casos em
gque exista uma base legal para manter dados desatualizados.

5.3.10 Fornecer aos titulares dos dados pessoais tratados, informacdes claras e facilmente
acessiveis sobre as politicas, procedimentos e praticas com relacéo ao tratamento de dados
pessoais realizado pela organizacao, incluindo quais dados sédo efetivamente tratados, a
finalidade desse tratamento e informacdes sobre como entrar em contato para obter maiores
detalhes.

5.3.11 Notificar os titulares quando ocorrerem alteracdes significativas no tratamento dos seus

dados pessoais.
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5.3.12 Garantir que titulares tenham a possibilidade de revisar seus dados pessoais, desde
gue sua identidade seja autenticada com um nivel apropriado de garantia, e que ndo exista
nenhuma restricdo legal a esse acesso ou a revisao dos dados pessoais.

5.3.13 Garantir a rastreabilidade e prestacdo de contas durante todo o tratamento de dados

pessoais, incluindo quando dados pessoais forem compartilhados com terceiros.

5.3.14 Tratar integralmente violacbes de dados, garantindo que sejam adequadamente
registradas, classificadas, investigadas, corrigidas e documentadas.

5.3.15 Garantir que, na ocorréncia de uma violagédo de dados, todas as partes interessadas
serdo notificadas, conforme requisitos e prazos previstos na legislagéo vigente.

5.3.16 Documentar e comunicar, conforme apropriado, todas as politicas, procedimentos e
praticas relacionadas a privacidade e protecdo de dados a todas as partes interessadas e
autorizadas, tais como: Empregados, terceiros contratados e, onde pertinente, clientes.
5.3.17 Garantir a existéncia de um responsavel por documentar, implementar e comunicar
politicas, procedimentos e praticas relacionadas a privacidade e protecéo de dados;

5.3.18 Adotar controles de seguranca da informagé&o, tanto técnicos quanto administrativos,
suficientes para garantir niveis de protecdo adequados para Dados Pessoais.

5.3.19 Garantir a educacao e conscientizacdo de empregados, terceiros contratados e, onde
pertinente, parceiros e clientes, sobre as praticas de protecdo de dados pessoais adotadas
pela JRQ Master.

5.3.20 Garantir a ndo discriminagdo no tratamento de dados pessoais, impossibilitando que
estes sejam usados para fins discriminatorios, ilicitos ou abusivos.

5.3.21 Garantir a conformidade integral com leis e regulamentacdes de protecdo de Dados

Pessoais.
5.4 Uso das Informacoes

A JRQ Master usa as informacdes pessoais coletadas para fornecer consultoria e servigos de
seguranca do trabalho aos seus clientes, para gerenciar os recursos humanos da empresa e
para cumprir suas obrigacdes legais. Além disso, a empresa pode usar as informacdes para
fins de marketing direto, caso o titular dos dados concorde expressamente com essa finalidade.

5.5 Compartilhamento das Informacoées

A JRQ Master pode compartilhar as informacgdes pessoais de seus clientes e colaboradores
com terceiros, incluindo empresas parceiras e prestadores de servigos, com a finalidade de
fornecer servicos de seguranca do trabalho, gerenciamento de recursos humanos e
cumprimento de obrigacdes legais. A empresa sé compartilha as informacdes necessérias para
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cumprir esses objetivos e exige que seus parceiros e prestadores de servigos sigam as mesmas
praticas de protecéo de dados.

O compartilhamento internacional de dados ocorre em funcdo do armazenamento das
informacdes de clientes e colaboradores na plataforma Dropbox. A plataforma afima estar
adequada a LGPD conforme https://www.dropbox.com/privacy

5.6 Armazenamento das Informacoes

A JRQ Master armazena informacgdes pessoais de forma segura, usando medidas técnicas e
organizacionais adequadas para proteger contra acesso nao autorizado, alteracao, divulgacéo
ou destruicdo. As informacdes sdo armazenadas em sistemas de Tl que atendem aos requisitos
da LGPD.

Informacdes em meio fisico, como curriculos, certificados de comcluséo de cursos e copia de
documentos pessoiais sdo armazenadas em pastas individuais separadas por colaborador e
arquivadas no setor de RH, onde somente os colaboradores do setor tem acesso.

Curriulos e documentos de profissionais que ndo foram aproveitados nos processos seletivos
sao destruidos e descartados.

O tempo e guarda dos documentos obedece a legislacédo trabalhista vigente.
6 ANEXOS

N&o aplicavel.

7 REGISTROS

Logs de sistemas, e-mails destinados a diretoria executiva ou aos gestores contendo
denudncias, reclamagdes ou solcitagcdo de averiguagao.

Registros oriundos dos processos do SGQ que tratam de reclamagfes dos clientes e néo
conformidades.

Registros gerados pelos sistemas SOC, ESO e Alterdata
Registros armazenados em meio fisico, referente aos documentos admissionais e demissionais
dos colaboradores.

8 HISTORICO DE REVISOES
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00 20/09/2022 Emisséo do documento.
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