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OBJETIVO

Orientar as atividades de RH para que a Lei Geral de Protecéo de Dados - LGPD seja atendida e com isso
0S processos estejam seguros.

1. RESPONSABILIDADES

E de responsabilidade de todas as areas que participam do processo seletivo a obtencéo, processamento,
manutengéo e descarte dos dados dos candidatos.

Os periodos e metodologias aplicadas estao descritas abaixo.

2. DESCRICAO
2.1 VISAO GERAL DA LGPD NA BELLIZ

Apbs o processo seletivo realizado pela BELLIZ COMPANY, para os candidatos desclassificados (ndo
selecionados/aprovados), obrigatoriamente, deve encerrar o tratamento e/ou processamento dos dados
pessoais de acordo com as orientagdes descritas na politica LGPD BELLIZ, onde estabelece que os
curriculos permaneceram armazenado em nossos bancos de dados por até 03 (trés) anos, apés este
periodo eles serdo eliminados/descartados na sua totalidade.

Ressalvadas as hipoteses em que por obrigacdes legais e regulatérias, previstas no Art. 7° da LGPD, a
BELLIZ COMPANY devera manté-los até a realizagdo de todas as acdes relacionadas. Em caso de
litigio, a BELLIZ COMPANY poderd manter os dados pessoais e o arquivo dos curriculos dos candidatos
até o transito em julgado a decisao judicial.

Para os candidatos selecionados/aprovados, 0 armazenamento possui periodicidade indeterminada.
Seguindo o fluxo do processo de contratagdo conforme descrito nos préximos tépicos.

2.2 PERIODO DE GUARDA DE DADOS DE CANDIDATOS.

De acordo com a LGPD BELLIZ é definido que os curriculos dos candidatos permanecem armazenados
em seu banco de dados por até 03 (irés) anos, ressalvadas as hipoteses de obrigacdes legais e
regulatodrias.

Para os candidatos selecionados/aprovados, 0 armazenamento possui periodicidade indeterminada.

2.3 COLETA E ARMAZENAMENTO DE DADOS PESSOAIS

2.3.1 DIGITAL

e SITE BELLIZ COMPANY - Através da opg¢ao “trabalhe conosco” onde o candidato realiza o
cadastro dados pessoais necessarios e upload do curriculo, estas informag6es séo enviadas
para o e-mail departamental rh@bellizcompany.com.br, onde sdo armazenados em pasta
dedicada a este recebimento, salvo em alguns casos em que houver necessidade de
armazenamento interno, as informacdes ficam disponiveis no diretério de rede Areas -
Documentos\RH\RECRUTAMENTO & SELECAO, sendo tratado exclusivamente pelo time
de RH e em parceria com a gestdo da area que possui vaga aberta.

e E-mail Departamental, rh@bellizcompany.com.br — Através de recebimento interno por
parte dos colaboradores, ou quando o proprio candidato envia para o e-mail da empresa,
seguindo o0 mesmo processo do site. Os dados pessoais e curriculo, sdo armazenados em
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pasta dedicada a este recebimento, salvo em alguns casos em que houver necessidade de
armazenamento interno, as informacdes ficam disponiveis no diretério de rede Areas -
Documentos\RH\RECRUTAMENTO & SELECAO, sendo tratado exclusivamente pelo time
de RH e em parceria com a gestao da area que possui vaga aberta.

e WhatsApp — Através do recebimento interno por parte dos colaboradores, o processo
seguido é o mesmo processo do site. Os dados pessoais e curriculo, sdo armazenados em
pasta dedicada a este recebimento, salvo em alguns casos em que houver necessidade de
armazenamento interno, as informacdes ficam disponiveis no diretério de rede Areas -
Documentos\RH\RECRUTAMENTO & SELECAO, sendo tratado exclusivamente pelo time
de RH e em parceria com a gestao da area que possui vaga aberta.

e Outros canais corporativos - No caso de recebimento de documentagdo por outros canais
corporativos o colaborador envia o0 documento para o e-mail rh@bellizcompany.com.br e fica
salvo dentro de uma pasta na plataforma do e-mail e em alguns casos podera ser salvo na
rede Areas - Documentos\RH\RECRUTAMENTO & SELECAO.

2.3.2 FisICOS

e Pessoalmente — Em caso de recebimento de curriculos fisicos, o responsavel deve entregar
o documento para a equipe de RH, onde serd armazenado em pasta dedicada arquivado no
armario de arquivo morto de cada sede (JK, Belliz e Maestral) por 3 anos -

e Impressado — Se necessario a impressdo do documento, a equipe de RH é responsavel por
realizar o armazenamento conforme descrito acima.

2.4 DESCARTE DE DADOS

A BELLIZ COMPANY deve manter o curriculo dos candidatos armazenado em seu banco de dados
(seja ele diretorio de rede ou em armario de arquivo morto) por até 03 (trés) anos. Apos este periodo
0s dados pessoais para os candidatos reprovados no processo seletivo serdo eliminados na sua
totalidade, conforme orientacéo a seguir:

2.4.1 DIGITAIS

Deletar — A equipe de RH é responsavel por deletar (excluir permanentemente) todas as informagdes
dos candidatos, ndo selecionados, da caixa departamental e-mail rh@bellizcompany.com.br e do
diretorio de rede Areas - Documentos\RH\RECRUTAMENTO & SELECAO.

2.4.2 FiSICOS

A equipe de RH é responsavel por recolher o documento da pasta fisica ou do armario e incinera-lo,
caso da maquina incineradora esteja indisponivel para uso, a equipe deve picotd-los manualmente.

2.4.3 OUTROS DEPARTAMENTOS

Para os casos de recebimento de curriculos por parte dos colaboradores dos departamentos da CIA,
independentemente do setor ou tipo de entrada, a equipe de RH é responsavel por orienta-los a
deletar da sua caixa de e-mail ou solicitar/recolher os documentos fisicos para incinerar. Desta
forma, a regra também é aplicada aos Gestores, independente da area, apds a conclusdo do
processo seletivo todas as informacbes pessoais de candidatos ndo selecionados, devem ser
deletas ou incineradas imediatamente.
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Essas orientacBes sdo comunicadas através dos canais:

e Integracdo do Novo Colaborador;
¢ Informativos divulgados para a CIA.
¢ E-mails aos colaboradores e gestores ao término do processo seletivo.

2.4.4 RESSALVAS:

Com base nas hipéteses em que por obrigacdes legais e regulatérias, previstas no Art. 7° da LGPD,
a BELLIZ COMPANY devera manté-los até a realizacdo de todas as agfes relacionadas. Em caso
de litigio, a BELLIZ COMPANY podera manter os dados pessoais e o arquivo dos curriculos dos
candidatos até o transito em julgado a decisao judicial.

Apéds os tramites o processo de descarte segue conforme mencionado acima e para os candidatos
selecionados/aprovados, o armazenamento possui periodicidade indeterminada.

3. REFERENCIAS

e Sijte Governamental LPGS - LGPD - https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2015-
2018/2018/Iei/113709.htm

4. RISCOS
e Passivo trabalhista;
e Multas;
e Notifica¢des legais.
5. CONTROLES DE RISCOS
Ao obedecer ao processo descrito acima, todas os riscos deverdo ser reduzidos e/ou mitigados.
6. CONTROLES INTERNOS / KPIs
N/A

7. CONTROLE E RASTREABILIDADE

Identificacdo Responsavel Local Protecdo| Retencdo | Disposicéo
nttps://www.planalto.gov.br/ccivil 03/_at
Site Governamental LPGS Gov 02015-2018/2018/lei/113709.htm - - -

8. CONTROLE DE REVISOES

Controle de Revisfes

Revisédo Data Principais Alteragcdes Elaborado por Aprovado por
X Cristina Nunes Roberta Cracco
01 19/05/2023 PRIMEIRA PUBLICACAO Coordenadora de RH Gerente RH
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