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1. INTRODUCAO

A Politica de Privacidade Interna do Senac Goias estabelece as diretrizes e praticas para o tratamento
de dados pessoais no ambito de suas atividades, em conformidade com a Lei Geral de Protecdao de Dados
Pessoais (LGPD — Lei n? 13.709/2018). Este documento tem como objetivo orientar os colaboradores,
prestadores de servicos e parceiros sobre a importancia da protecao de dados pessoais, garantindo que todas
as operacgOes de tratamento sejam realizadas de maneira ética, segura e alinhada as melhores praticas de
governanca de privacidade.

O Senac Goias reconhece a importancia da privacidade como um direito fundamental e reafirma seu
compromisso em adotar medidas que assegurem a integridade, confidencialidade e disponibilidade dos
dados pessoais sob sua responsabilidade. Este compromisso reflete ndo apenas o cumprimento das
exigéncias legais, mas também a busca pela confianca dos titulares de dados e a exceléncia em suas

operagoes.

2. OBIJETIVOS
Esta Politica tem como principais objetivos:

i.  Garantir a conformidade com a legislagdo vigente: Estabelecer procedimentos e diretrizes que
assegurem o cumprimento integral da LGPD e de outras normas aplicaveis relacionadas a protecdo
de dados pessoais.

ii. Orientar colaboradores e parceiros: Fornecer orientacbes claras sobre as praticas e
responsabilidades no tratamento de dados pessoais, promovendo uma cultura de privacidade e
segurang¢a no ambiente organizacional.

iii.  Proteger os direitos dos titulares de dados: Garantir que os titulares de dados tenham seus direitos
respeitados, incluindo a transparéncia no tratamento, o acesso as informagdes e a possibilidade de
corregao ou exclusdo de seus dados quando aplicavel.

iv. Prevenir riscos e incidentes de privacidade: Implementar controles e medidas que minimizem riscos
de acessos ndo autorizados, vazamentos, perda ou uso inadequado de dados pessoais.

V. Promover a conscientizagdo: Engajar colaboradores, parceiros e fornecedores sobre a importancia
da protecao de dados, criando um ambiente colaborativo e comprometido com a privacidade.

Esta Politica € um instrumento essencial para guiar as operacdes do Senac Goids no tratamento de
dados pessoais, reforcando o compromisso da organizacdo com a transparéncia, a ética e o respeito aos

direitos de todas as partes envolvidas.
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3. DEFINICOES
LGPD: Lei n? 13.709, de 14 de agosto de 2018, que dispde sobre o tratamento de dados pessoais,
inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica de direito publico ou privado,
com o objetivo de proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre
desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.
Dados pessoais: informacdes relacionadas a pessoa natural que possibilitem sua identificagdo, direta
(exemplos: nome, RG e CPF) ou indiretamente (exemplos: nacionalidade, profissdo, interesses
especificos).
Dado Pessoal Sensivel: dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convic¢do religiosa, opinidao
politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso, filoséfico ou politico, dado
referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico, quando vinculado a uma pessoa
natural.
Titular de dados: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais objeto de tratamento.
Agentes de tratamento: controlador e operador.
o Controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem as
decisoes referentes ao tratamento de dados pessoais.
o Operador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, que realiza o tratamento

de dados em nome do controlador e nos limites por ele estabelecidos.

A depender do contexto, uma mesma operagao de tratamento de dados pessoais

pode envolver mais de um operador ou controlador (controladoria conjunta, ou

co-controladores).
Encarregado: profissional indicado para atuar como canal de comunica¢do com qualquer titular de
Dados Pessoais e com as autoridades governamentais competentes, em especial, a Autoridade
Nacional de Protegdo de Dados (ANPD).
Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD): 6rgdo da administragdo publica federal do Brasil
responsavel por implementar diretrizes para a Politica Nacional de Protec¢dao de Dados Pessoais e da
Privacidade, fiscalizar o cumprimento da LGPD e aplicar san¢Ges em caso de tratamento irregular de

dado pessoal. Fonte: https://www.gov.br/anpd/pt-br

Tratamento de dados: toda operacdo realizada com dados pessoais, como as que se referem a:

o Acesso: ato de ingressar, transitar, conhecer ou consultar a informacdo, bem como possibilidade
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de usar os ativos de informagcdao de um érgdo ou entidade, observada eventual restricdo
aplicavel;

o Armazenamento: acdo ou resultado de manter ou conservar um dado para consultas periddicas;

o Arquivamento: ato ou efeito de manter registrado um dado embora ja tenha perdido a validade
ou esgotado a vigéncia para utilizacao;

o Avaliagao: analisar o dado com o objetivo de produzir outras informacdes;

o Classificagao: maneira de ordenar os dados conforme algum critério estabelecido e para alguma
finalidade especifica;

o Coleta: recolhimento de dados com finalidade especifica;

o Comunicagao: transmitir informacdes pertinentes aos dados para que seja tracado um plano de
acao;

o Controle: acdo ou poder de regular, determinar ou monitorar as a¢des sobre o dado;

o Difusdo: ato ou efeito de divulgagdo, propagacdo, multiplicagcdo dos dados;

o Distribuigdo: ato ou efeito de dispor de dados de acordo com algum critério estabelecido;

o Eliminagao: ato ou efeito de excluir ou destruir dado de onde ele esta armazenado;

o Extragdo: ato de copiar ou retirar dados do armazenamento em que se encontrava;

o Modificagao: ato ou efeito de altera¢do do dado;

o Processamento: ato ou efeito de processar dados visando organiza-los para obten¢do de um
resultado determinado;

o Produgao: criagdo de bens e de servigos a partir do tratamento de dados;

o Recepgado: ato de receber os dados ao final da transmissao;

o Reprodugdo: copia de dado preexistente obtido por meio de qualquer processo;

o Transferéncia: mudancga de dados de uma area de armazenamento para outra, ou para terceiro;

o Transmissdao: movimentagdo de dados entre dois pontos por meio de dispositivos elétricos,
eletronicos, telegraficos, telefénicos, radioelétricos etc.;

o Utilizagdo: ato ou efeito do aproveitamento dos dados.

Uso compartilhado de dados: comunicacdo, difusdao, transferéncia internacional, interconexdo de

dados pessoais ou tratamento compartilhado de bancos de dados pessoais por érgaos e entidades

publicos no cumprimento de suas competéncias legais, ou entre esses e entes privados,

reciprocamente, com autorizacdo especifica, para uma ou mais modalidades de tratamento

permitidas por esses entes publicos, ou entre entes privados.
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e Anonimizagao: utilizagdo de meios técnicos razodveis e disponiveis no momento do tratamento para
dissociar um dado pessoal de um individuo, em carater irreversivel, de modo que seu titular ndo
possa mais ser identificado, direta ou indiretamente.

e Criptografia: é a conversao de dados de um formato legivel para um formato codificado, conferindo
seguranca e confidencialidade. Uma vez criptografados, os dados sé podem ser lidos ou processados
apos serem descriptografados, o que sé pode ser feito por quem detém uma chave especifica.

o Decisao automatizada: procedimento de classificacdo, avaliagdo, mapeamento de perfil, aprovacao
ou rejeicdo desenvolvido sem intervencdo humana a partir do processamento eletronico de dados

com base em regras, instrucdes e algoritmos.

4. ENCARREGADO PELO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
O Senac Goids, na qualidade de Controlador de Dados Pessoais e em conformidade com o artigo 41
da LGPD, designou Franklin Silva de Castro Bonfim para atuar como Encarregado pelo Tratamento de Dados
Pessoais (“Encarregado”), para dentre outras atribuigdes:
° Aceitar reclamacdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;
. Receber/Realizar comunica¢des da Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD) e
adotar providéncias;
° Orientar os colaboradores a respeito das praticas a serem tomadas em relacdo a protecdo de
dados pessoais;
. Assegurar que a Politica de Privacidade e documentos correlatos sejam analisados e
atualizados periodicamente, ou quando se fizer necessario;
. Monitorar as atividades de privacidade e prote¢do de dados dentro na empresa; dentre outras

atribui¢des previstas em documentos internos.

Posto isto, para eventuais solicitacdes, duvidas, sugestdes ou reclamacdes, o titular ou profissional
do Senac Goias podera entrar em contato direto com o Encarregado pelo seguinte canal de comunicacgdo:

dpo@go.senac.br.
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5. INFORMACOES SOBRE TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

Considerando que tratamento de dados é toda operacdo ou atividade realizada com dados pessoais,
conforme o artigo 59, inciso X, da LGPD, no ambito do Senac Goids, o ciclo de vida dos dados pessoais
compreende todas as etapas de tratamento realizadas, desde a coleta inicial até a eliminacao final, sempre
em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD — Lei n? 13.709/2018) e suas
regulamentacdes. As etapas do ciclo de vida sdo descritas abaixo, com suas respectivas responsabilidades e

diretrizes de segurancga:

» Coleta: A coleta de dados pessoais é a etapa inicial do ciclo de vida, onde as informac8es necessarias
sdo obtidas para viabilizar finalidades especificas, como:
e Contratacdo de servigos e atendimento aos clientes;
e Processos seletivos e contratacdo de colaboradores;
e Cumprimento de obrigacoes legais e regulatdrias.
Somente dados estritamente necessdrios devem ser coletados, respeitando o principio da

minimizac¢do de dados (ver item 5.1).

> Processamento: Apds a coleta, os dados sdo organizados e armazenados em sistemas ou servidores
internos, permitindo que sejam acessados e utilizados de forma estruturada para finalidades especificas.
Durante esta etapa:

e Deve-se garantir que os dados sejam processados de forma precisa e consistente;

e Sistemas de gestdo interna devem seguir padrées de seguranca e confidencialidade.

> Analise: A analise de dados pessoais ocorre para verificar e validar informac8es necessarias para
atingir uma finalidade especifica ou gerar novos dados com base nos ja existentes. Durante esta etapa, é
fundamental:

e Garantir que apenas os dados estritamente necessarios sejam utilizados;

e Manter a conformidade com os principios da LGPD, especialmente o de finalidade e transparéncia.

» Compartilhamento: O compartilhamento de dados pessoais sera realizado somente nas seguintes
hipdteses:
e Exigéncias legais ou regulatdrias;

e Exercicio regular de direitos em processos judiciais, administrativos ou arbitrais;
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e Execucdo de contratos com os titulares de dados;

e Apoio na prestacdo de servicos com provedores confidveis e contratados;

e Garantia da seguranca dos dados ou de operagdes institucionais.
O compartilhamento de dados com terceiros deve ser devidamente documentado e estar vinculado

a uma finalidade legitima e informada ao titular, conforme os principios de necessidade e transparéncia.

Assim, o Senac Goias realiza o compartilhamento de dados com os seguintes agentes de tratamento:

e Governo Federal e Receita Federal;

e Ministério do Trabalho e Emprego;

e Departamento Nacional do Senac;

e Tribunal de Contas da Unido;

e E-Social;

e INSS;

e Institui¢Oes Financeiras;

e Operadoras de planos de saude;

e Sindicatos;

e Provedores de sistema de seguranca interno;

e Escritérios de advocacia e contabilidade terceirizados.

» Armazenamento: Os dados pessoais coletados e processados sdo armazenados em sistemas internos
ou externos, devendo observar rigorosas medidas de seguranga, como:
e Controle de acesso;
e Autenticagdo de dois fatores;
¢ Monitoramento continuo de vulnerabilidades.
O armazenamento serd mantido somente pelo periodo necessario as finalidades estabelecidas,

respeitando as politicas de retencdo e eliminagdo.

> Eliminagdo: A eliminacdo é a etapa final do ciclo de vida, que consiste no descarte seguro dos dados
pessoais apds o término de sua finalidade ou periodo de retencdo (ver item 6.1.2.). Os procedimentos
incluem:
e Destruicdao de documentos fisicos por picotadoras ou incineragao;
e Exclusdo definitiva de arquivos digitais em sistemas, dispositivos e backups;

e Registro das operagdes de eliminagdo como evidéncia.
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» Conformidade e Outras Formas de Tratamento
Outras formas de tratamento de dados pessoais poderdo ser realizadas, conforme as finalidades
especificas previstas na LGPD. Em qualquer caso, o ciclo de vida deve ser integralmente seguido, e os
responsdveis devem adotar praticas alinhadas as exigéncias legais para evitar san¢des administrativas e

danos a reputacao institucional.

CICLO DE VIDA DOS DADOS

Eliminagdo

Reutilizagiio

Armazenamento

Compartilhamento

6. PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Os principios previstos no artigo 62 da Lei n2 13.709/2018 (LGPD) sdo fundamentos essenciais para
orientar o tratamento de dados pessoais, funcionando como normas obrigatérias que devem ser
rigorosamente aplicadas a cada situagdao concreta. Para garantir a conformidade com a LGPD, é
imprescindivel que todos os colaboradores do Senac Goids compreendam, respeitem e integrem esses
principios em suas atividades profissionais didrias, promovendo uma cultura de protecao de dados e

privacidade.

6.1. PRINCIPIO DA FINALIDADE DO TRATAMENTO
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As atividades de tratamento de dados pessoais deverdo observar a boa-fé e os seguintes
principios:

Finalidade: realizagdo do tratamento para propdsitos legitimos, especificos, explicitos e
informados ao titular, sem possibilidade de tratamento posterior de forma incompativel com
essas finalidades.

Este principio assegura que o tratamento seja realizado de forma transparente e ética, alinhado aos
interesses legitimos do Senac Goids e dos titulares de dados. Conforme o referido artigo, o principio da
finalidade estabelece que:

e Propdsitos Legitimos: O tratamento de dados deve estar fundamentado em bases legais previstas
pela LGPD, como o consentimento do titular, a execucdo de contratos, o cumprimento de obrigacdes
legais ou outras hipdteses autorizadas pela legislagdo (item 6.1.1.). Qualquer tratamento que ndo
tenha respaldo legal é considerado incompativel com este principio.

e Propdsitos Especificos: As finalidades do tratamento devem ser claramente definidas antes da coleta
dos dados, garantindo que:

o 0O motivo do tratamento seja compativel com o objetivo informado inicialmente;

o Todo tratamento posterior a coleta respeite e esteja alinhado com as finalidades originais.

e Propdsitos Informados ao Titular: O Senac Goids deve comunicar aos titulares:

o Afinalidade da coleta e o motivo pelo qual seus dados serdo tratados;

o Como os dados serdo utilizados, armazenados e protegidos;

o O periodo pelo qual os dados serdo mantidos;

o A possibilidade de compartilhamento com terceiros, se aplicavel.

Essas informagdes devem ser transmitidas de forma clara e acessivel, por meio de:
i.  Clausulas contratuais;
ii.  Avisos de Privacidade direcionados ao publico externo;

iii. Orientac¢des especificas para colaboradores e operadores.

A responsabilidade pela comunicacdao aos titulares recai sobre a alta direcdo, colaboradores e
operadores envolvidos no processo de tratamento de dados. E essencial que os esclarecimentos sejam
fornecidos de maneira proativa e consistente, demonstrando o compromisso do Senac Goids com a

transparéncia e o respeito aos direitos dos titulares.
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6.1.1. LIMITACAO DO TRATAMENTO AS BASES LEGAIS

O tratamento de dados pessoais no Senac Goids deve estar estritamente fundamentado em uma ou
mais das bases legais previstas na Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), garantindo a legitimidade
e a conformidade com a legislacao aplicavel.

Assim, os tratamentos de dados pessoais realizados deverdao sempre estar amparados por alguma
das bases legais previstas na Lei Geral de Protecdo de Dados que incluem:

e Art. 72, LGPD: Aplicavel a dados pessoais gerais, como nome, endereco, e-mail, entre outros.

e Art. 11, LGPD: Aplicdvel a dados pessoais sensiveis dado pessoal sobre origem racial ou étnica,
convicgcdo religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso,
filosofico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou biométrico.

e Art. 14, LGPD, e Enunciado CD/ANPD n2 1/2023: Aplicavel ao tratamento de dados de criancas e
adolescentes. Neste caso, o tratamento podera ser realizado com base nas hipdteses legais previstas
no art. 72 ou no art. 11 da Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), conforme autorizacdo da
ANPD, mas desde que observado e prevalecente o seu melhor interesse, a ser avaliado no caso
concreto. Caso contrario deverad ser realizado mediante consentimento especifico e em destaque por

parte dos responsaveis legais, nos termos do art. 14 da Lei.

As bases legais para cada atividade de tratamento serdo definidas pelo Encarregado de Dados.
Contudo, todos devem observar em suas atividades didrias. As principais bases utilizadas nas atividades do
Senac Goias sdo:

e Cumprimento de Obrigacdo Legal ou Regulatoria: utilizada quando o tratamento do dado decorre
de exigéncias normativas. Exemplo:
o Compartilhamento de dados com e-Social: CLT e Decreto 8.373/2014;
o Coleta de dados para controle de jornada: art. 74, §22 da CLT e Portaria 1510/2009 do

Ministério do Trabalho;

o Coleta e registro de acidentes: NR5 do Ministério do Trabalho; Evento E-social 2210 e Normas
do INSS;
o) Coleta e registro de atestados médicos dos colaboradores: NR7 do Ministério do Trabalho e

CLT, arts.168 e 169.
e Execugdo ou Preparacdo de um Contrato: utilizada quando o tratamento do dado é necessario para
a execucgao de contrato ou de procedimentos preliminares relacionados a contrato do qual seja parte

o titular, tais como:
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o) Contrato com Clientes;
o) Recrutamento e Sele¢do de novos colaboradores;
o) Contrato de Trabalho;

o) Contrato com fornecedores e prestadores de servigos.
Exercicio Regular de Direitos: utilizada quando o tratamento do dado é necessario para permitir o
exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral, preservando os dados
pelo periodo prescricional necessario, a fim de garantir ao Senac Goids meios habeis a sua defesa.
Legitimo Interesse: A base legal do legitimo interesse poderd ser utilizada para proteger ou
promover interesses proprios do Senac Goids, contudo sé serd utilizada quando houver expressa
motivacdo da finalidade e necessidade do tratamento, como ocorre, por exemplo, na captura de
imagens internas por cameras de video seguranca. Neste caso cumpre ressaltar que: (i) os dados
pessoais utilizados serdo apenas os estritamente necessdrios para a finalidade pretendida; (ii) o
tratamento deve observar e garantir o principio da transparéncia; e (iii) deve respeitar as legitimas
expectativas do titular quanto ao uso e tratamento de seus dados no instante em que foram
coletados.
Consentimento: Alguns tratamentos de dados pessoais exigem o consentimento expresso dos
titulares dos dados autorizando o tratamento para finalidades especificas. Neste caso, o
consentimento devera ser dado de forma livre, informada, inequivoca e especifica, devendo
observar que:

o O consentimento deverd ser fornecido por escrito em documento apartado (Termo de

Consentimento);
o As informagOes devem ser dadas de forma clara, objetiva e transparente, de modo a nao
deixar duvidas para o titular;

o O consentimento deve ser coletado para finalidades especificas de tratamento;

o Deve constar a forma e duragdo do tratamento;

o) Deve constar identificagao e contato do Encarregado pelo tratamento de dados;

o Informar as responsabilidades dos agentes que realizardo o tratamento;

o Informar os direitos do titular quanto a confirmacdo do tratamento, acesso, atualizagdo,

retificacdo, dentre outros que se fizerem necessarios;
o Caso ocorra mudanga da finalidade do tratamento, deixando de ser compativel com o
consentimento original, o titular devera ser informado previamente sobre as mudancas de

finalidade;
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o) Caso o titular opte por revogar o consentimento em qualquer momento, o Senac Goias ficara
impedido de tratar os dados pessoais e, consequentemente, serd obrigado a interromper o

servico decorrente do consentimento.

Em decorréncia de todo o exposto, para garantir a conformidade e minimizar riscos, recomenda-se
que todos os formuldrios utilizados para coleta de dados pessoais sejam previamente submetidos a
aprovacao do Encarregado de Dados. Essa etapa de aprovacado visa assegurar que os dados coletados sejam

restritos ao minimo necessario e que estejam devidamente alinhados as finalidades legitimas e especificas.

6.1.2. RETENCAO E DESCARTE DE DADOS
Os dados pessoais coletados serdo mantidos exclusivamente:
i. pelo periodo necessario para cumprir as finalidades informadas ao titular;
ii. para atender a obrigaces legais; ou
iii. para possibilitar o exercicio regular de direitos.
O prazo de retengdo aplicavel a cada categoria de dados esta detalhado na Tabela de Temporalidade
desta Politica de Privacidade (Anexo ).
Ao término do prazo de retengao, os dados pessoais deverdao ser descartados de forma segura e
irreversivel, conforme descrito abaixo:

e Dados Fisicos: Devem ser destruidos por métodos seguros, como trituracdo ou incineracao,
garantindo a irreversibilidade do descarte.

e Dados Digitais: Devem ser excluidos de sistemas, dispositivos e backups por meio de processos que
assegurem a exclusdo definitiva e irreversivel.

e Equipamentos eletronicos: o descarte devera ser realizado em conformidade com a Politica Nacional
de Residuos Sdlidos e outras regulamentagdes vigentes. Nas hipdteses em que o equipamento
estiver em estado de funcionamento e for possivel o acesso ao mesmo, o departamento de
tecnologia da informacao realizara os seguintes procedimentos antes do descarte:

o Celulares: Desvincular a conta de seu usudrio, apagar todos os dados através de restauracao
do sistema e retirar o chip.

o Computadores: Proceder com a formatagdo completa do HD, todos os dados devem ser
apagados de forma segura e efetiva, utilizando-se de meios que ndo permita a conversdo dos
dados apagados.

o O mesmo se aplica aos dados e softwares licenciados armazenados em midias de
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armazenamento movel (por exemplo, em papel, em CD, DVD, pen drive USB, cartdo de
memodria, token de certificado digital etc.), todos devem ser apagados de forma segura, a midia
deve ser destruida antes de ser descartada.

Todas as acdes de descarte devem ser realizadas imediatamente apds o fim do prazo estabelecido,
garantindo a devida documentacao e rastreabilidade dessas operacdes para fins de auditoria e conformidade
com a legislacdo aplicavel.

Adicionalmente, caso haja operadores envolvidos no tratamento do conjunto de dados a ser
descartado, eles deverdo ser notificados para que realizem a exclusdo em suas respectivas estruturas,

assegurando a integridade do processo de descarte.

6.2. PRINCiPIO DA MINIMIZACAO NO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
Necessidade: limitagdo do tratamento ao minimo necessdrio para a realizagdo de suas
finalidades, com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e ndo excessivos em

relagdo as finalidades do tratamento de dados.

O principio da minimizag¢ao no tratamento de dados pessoais visa restringir o tratamento de dados
ao estritamente necessario para o cumprimento da finalidade pretendida, evitando a coleta, reten¢ao ou uso
excessivo de informagdes. Nesse sentido, para a aplicagado eficaz do principio deve-se observar:

e Coleta Restritiva: A coleta de dados pessoais deve ser conduzida de forma criteriosa, buscando
exclusivamente as informacgOes essenciais para atender a finalidade da operacdo ou atividade.
Qualquer dado que ndo seja diretamente necessario para a execugao da finalidade deve ser evitado.

e Proporcionalidade e Pertinéncia: Os dados tratados devem ser proporcionais e adequados ao
objetivo para o qual foram coletados. Isso significa que ndo é permitido tratar dados irrelevantes ou
desnecessarios, mesmo que estejam disponiveis.

e Uso e Retencdao Controlados: Os dados pessoais ndo devem ser retidos ou reutilizados para
finalidades distintas daquelas previamente informadas ao titular, a menos que:

o 0 novo uso seja essencial e esteja dentro dos limites legais;

o Haja consentimento expresso ou outro fundamento legal que permita tal tratamento.

Em resumo, o principio da minimiza¢cdo exige que o Senac Goids adote praticas de coleta e
tratamento que priorizem o uso responsavel e restrito dos dados pessoais, garantindo que cada operagao

respeite os limites estabelecidos pela LGPD e as expectativas de privacidade dos titulares.
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6.3. PRINCiPIO DA ADEQUACAO
Adequagdo: Compatibilidade do tratamento com as finalidades informadas ao titular, de

acordo com o contexto do tratamento.

De acordo o principio da adequacdo, é indispensdvel que:

e O tratamento de dados seja realizado exclusivamente para os fins declarados no momento da
coleta.

e Qualquer nova finalidade, ndo prevista originalmente, seja informada ao titular e, quando
necessdrio, autorizada mediante consentimento prévio.

e  As praticas de tratamento respeitem os limites do que é razoavelmente esperado pelo titular,
evitando usos que possam surpreendé-lo ou violar sua confianca.

Exemplo Pratico: Se dados pessoais forem coletados para fins de cadastro, como nome e e-mail,

essas informacdes ndo podem ser utilizadas para enviar publicidade sem o consentimento explicito do titular.

Qualquer desvio de finalidade configura uma violagao do principio da adequacao.

6.4. PRINCiP1O DO LIVRE ACESSO
Livre acesso: garantia, aos titulares, de consulta facilitada e gratuita sobre a forma e a

duragdo do tratamento, bem como sobre a integralidade de seus dados pessoais.

Esse principio estabelece que os titulares devem ter acesso as seguintes informacdes de maneira
objetiva e de facil entendimento:
I Os dados pessoais que estdo sendo tratados: Detalhamento sobre quais informacgées estdo em
posse do Senac Goias e sob que contexto foram coletadas.
Il. A finalidade e o fundamento juridico do tratamento: Explicagdo sobre os motivos que justificam
o uso dos dados, alinhados as bases legais previstas na LGPD.
Il O periodo de retengdo dos dados: Clareza sobre o tempo em que os dados serdo armazenados,
considerando a necessidade e a finalidade do tratamento.
V. Os agentes de tratamento envolvidos: Identificacdo de quais agentes, sejam internos ou

externos, tém acesso aos dados e de que maneira eles os utilizam.
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Ao garantir o livre acesso, o titular pode exercer maior controle sobre seus dados, assegurando que

o tratamento seja realizado de forma adequada e em conformidade com a legislagdo vigente. Além disso,

essa transparéncia reforca a confianca nas operag¢des conduzidas pelo Senac Goias.

6.5. PRICiPIO DA QUALIDADE DOS DADOS
Qualidade dos dados: garantia, aos titulares, de exatiddo, clareza, relevdncia e atualizagdo
dos dados, de acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade de seu

tratamento.

Esse principio enfatiza a responsabilidade do Senac Goidas em conduzir o tratamento de dados

pessoais de maneira eficiente e em estrito respeito aos direitos dos titulares. Para isso, o Senac Goids, por

meio de seus colaboradores, deve adotar as seguintes praticas:

Garantir a correcdo e consisténcia dos dados pessoais: E imprescindivel assegurar que os dados
tratados estejam corretos, livres de erros e devidamente validados no momento da coleta. Préticas
rigorosas devem ser implementadas para evitar a inclusdo de informacgdes incorretas.

Promover a atualizagdo periddica das informagdes: Dados desatualizados podem comprometer a
eficacia do tratamento e causar prejuizos ao titular. Assim, é necessario adotar processos regulares
de revisdo e atualizagdo das informac¢Ges armazenadas.

Assegurar a clareza das informagfes: O tratamento dos dados deve ser realizado de forma
transparente e compreensivel, garantindo que todas as partes envolvidas possam interpretar as
informacdes de maneira objetiva.

Disponibilizar mecanismos acessiveis para atualizagdo de dados pelos titulares: O Senac Goids deve
oferecer canais simples e eficientes para que os titulares possam corrigir ou atualizar suas
informagdes diretamente ou por meio de solicitacdo formal.

Exemplo Pratico: Caso um aluno do Senac Goids altere seu enderec¢o ou telefone, é essencial que

essa atualizacdo seja refletida nos sistemas institucionais. Dados desatualizados podem levar a erros

operacionais, como falhas na comunicac¢do ou envio de documentos para o local errado.

6.6. PRINCiPIO DA TRANSPARENCIA
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Transparéncia: garantia, aos titulares, de informacgées claras, precisas e facilmente acessiveis
sobre a realizagdo do tratamento e os respectivos agentes de tratamento, observados os

segredos comercial e industrial.

De acordo com esse principio, as informac¢des fornecidas aos titulares devem ser objetivas,
detalhadas e compreensiveis, evitando o uso de linguagem técnica ou ambigua. Essas informacdes devem
estar disponiveis por meio de canais acessiveis e variados, tais como, Avisos de Privacidade, Contratos,
Termos de Consentimento e ferramentas online para consulta e atualizacio de dados pessoais. E
fundamental que o titular tenha a possibilidade de consultar essas informacdes de forma simples e agil.

Embora a transparéncia reforce a necessidade de detalhamento, é essencial equilibrar essa exigéncia
com a protecdo de informacGes sensiveis relacionadas aos processos internos das organizagées. Esse cuidado
assegura a confidencialidade necessaria, ao mesmo tempo em que atende as obriga¢des de transparéncia

previstas na legislacdo.

6.7. PRINCiPIO DA SEGURANCA
Segurancga: utilizagdo de medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados
pessoais de acessos ndo autorizados e de situagdes acidentais ou ilicitas de destruigdo, perda,

alteragdo, comunicagéo ou difuséo.

Para cumprir o principio da seguranca, é essencial a adocdo de praticas e controles robustos,
incluindo:

e  Medidas Técnicas: Implementagdo de tecnologias como criptografia, firewalls, controle de acesso
baseado em fungdes, backups regulares e sistemas de monitoramento para prevenir e detectar
violagBes de seguranga.

e Medidas Administrativas: Desenvolvimento de politicas e procedimentos internos claros,
treinamento regular das equipes envolvidas no tratamento de dados, auditorias de conformidade e
definicao de responsabilidades no manejo das informagdes.

e  Gerenciamento de Riscos: Realizacdo de anadlises regulares de riscos para identificar vulnerabilidades
e implementar solugdes proativas.

Além disso, a seguranca dos dados deve ser continua e adaptdvel, acompanhando as evolug¢des

tecnoldgicas e as mudancas nos padrdes de ameacgas.
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E responsabilidade de todos zelar pela prote¢do e privacidade dos dados pessoais, com especial
atencdo aos dados pessoais sensiveis. Para garantir a aplicacdo correta das normas no dia a dia, todos os
colaboradores deverdo participar dos treinamentos sobre privacidade e protecao de dados oferecidos pelo
Senac Goids, adquirindo o conhecimento necessario para atuar em conformidade com as diretrizes

estabelecidas.

6.8. PRINCiPIO DA PREVENCAO

Preven¢do: adogcdo de medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do

tratamento de dados pessoais.

Pelo principio da prevencdo cada colaborador precisa adotar medidas proativas para evitar a
ocorréncia de danos decorrentes do tratamento de dados pessoais, seja para os titulares dos dados ou para
a instituicdo que é responsavel pelo tratamento.

Esse principio reforca a necessidade de implementar praticas e controles que minimizem os riscos
associados ao uso inadequado, a exposicdo ou ao mau gerenciamento de dados pessoais. As principais acoes
incluem:

e |dentificacdo de riscos: Caso o colaborador identifique potenciais vulnerabilidades nos processos de
tratamento de dados, deve comunicar imediatamente a Geréncia de tecnologia e o Encarregado de

Dados.

e  Politicas e procedimentos: Observar diretrizes internas que orientem o tratamento de dados,
garantindo que todas as etapas sejam realizadas de maneira segura e responsavel.
e  Treinamento e conscientizagao: Participar de todos os treinamentos sobre praticas seguras, riscos e

a importancia de prevenir danos.

Cabe ainda ao Senac Goias:

e  Monitoramento continuo: Implementar sistemas de controle e auditoria para identificar e corrigir
eventuais falhas antes que possam causar prejuizos.

e  Resposta a incidentes: Planejar e testar protocolos para resposta imediata em caso de incidentes,

visando mitigar danos e evitar recorréncias.

Exemplo Pratico: No Senac Goids, ao coletar dados de candidatos para cursos, a organiza¢do pode

prevenir danos adotando praticas como a valida¢do de formularios para evitar o recebimento de informacgdées
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incorretas ou sensiveis. Além disso, o armazenamento em ambientes seguros e a limitacdo de acesso apenas

a pessoal autorizado contribuem para evitar vazamentos ou acessos indevidos.

6.9. PRINCIiPIO DA NAO DISCRIMINAGCAO
Ndo discriminagdo: impossibilidade de realizagdo do tratamento para fins discriminatdrios

ilicitos ou abusivos.

O principio da ndo discriminagdo assegura que o tratamento de dados pessoais jamais seja utilizado
para fins discriminatdrios, ilicitos ou abusivos, garantindo a igualdade e o respeito aos direitos fundamentais
dos titulares.

Este principio exige que o Senac Goias, por meio de seus colaboradores, trate os dados pessoais com
neutralidade, sem causar prejuizos ou favorecimentos indevidos com base em caracteristicas pessoais, como
origem racial ou étnica, religido, opinido politica, género, orientacdo sexual, ou qualquer outro atributo
protegido pela lei.

Exemplo Pratico: Durante o processo de selecdo para bolsas de estudo, o Senac Goids adota rigorosos
padroes de transparéncia e imparcialidade. A coleta e o tratamento de dados pessoais dos candidatos sao
conduzidos exclusivamente com base nos critérios previamente estabelecidos, como renda familiar e
desempenho académico, conforme diretrizes do Programa Senac de Gratuidade (PSG). Essas praticas
asseguram que as decisdes sejam livres de qualquer forma de discriminacdo, seja por raga, religido, género,
orientacdo sexual ou qualquer outro fator que ndo esteja diretamente relacionado aos critérios objetivos

definidos para o programa.

6.10. PRINCiPIO DA RESPONSABILIZACAO E PRESTACAO DE CONTAS
Responsabilizagdo e prestagdo de contas: demonstragdo, pelo agente, da adogdo de medidas
eficazes e capazes de comprovar a observéncia e o cumprimento das normas de protegéo de

dados pessoais e, inclusive, da eficdcia dessas medidas.

Este principio exige que o Senac Goias esteja preparado para comprovar, a qualquer momento, a
observancia e o cumprimento das normas de protecdo de dados pessoais e que tais medidas eficazes. Esse
principio enfatiza a transparéncia e a proatividade no tratamento de dados, por meio de:

e Documentagdo detalhada: Registro de todas as praticas e processos relacionados ao tratamento de

dados pessoais, incluindo politicas, procedimentos e auditorias internas.
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e Implementacdo de controles eficazes: Ado¢do de medidas técnicas e organizacionais que assegurem
a protecdo de dados, como politicas de seguranca, avaliagdo de impacto a protecdo de dados (AIPD)
e governanca de dados.

e Relatérios e auditorias regulares: Monitoramento continuo das atividades de tratamento, com
auditorias periddicas que comprovem a conformidade e a eficacia das medidas adotadas.

e Treinamento e conscientizagdo: Capacitacdo das equipes envolvidas no tratamento de dados para
assegurar a compreensdo e o cumprimento das obrigacGes legais.

e Disponibilidade para fiscalizacdo: Manutencdo de registros organizados e acessiveis para
demonstracdo de conformidade perante orgaos fiscalizadores, como a ANPD (Autoridade Nacional

de Protecdo de Dados).

Esse principio, mais uma vez reforca a importancia e necessidade de cada colaborador observar as

regras institucionais sobre protecdo e privacidade de dados.

7. DIRETRIZES GERAIS
Esta Politica de Privacidade é de cumprimento obrigatério para a alta dire¢do e todos os
colaboradores do Senac Goias. Para garantir a sua efetividade, é essencial que:

i. Todos leiam de forma atenciosa a presente Politica de Privacidade a fim de compreender
como os dados pessoais devem ser tratados, os principios a serem observados durante o tratamento e quais
bases legais autorizam o tratamento.

ii. Todos participem dos treinamentos realizados no que tange a protecdo e privacidade dos
dados. Os treinamentos visam garantir que todos conhegam os seus direitos como titulares de dados, bem
como, que estejam aptos a aplicagao das normas internas e prote¢do dos dados de terceiros. Ademais, sera
um momento oportuno para sanar duvidas.

iii. Todos atuem com as diligéncias necessdrias a fim de garantir que os dados pessoais estdo
sendo tratados de forma segura e protegidos contra sua perda, eliminagdo ou dano acidental, sendo
organizados adequadamente para manter a integridade e confidencialidade.

iv. Informar imediatamente o departamento de tecnologia da informacdo (Tl) e o Encarregado
de dados em caso de perda, eliminacao ou dano acidental envolvendo dados pessoais para que todas as
medidas de remediacdo cabiveis sejam tomadas.

V. Informar imediatamente o Encarregado de dados conhecimento ou razoavel suspeita de

violacdo ou inobservancia desta Politica de Privacidade para que este possa realizar as acbes de
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conformidade necessarias.
8. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

8.1. ALTA DIREGAO
e Aprovar esta Politica e outros documentos correlatos;
e  Cumprir e fazer cumprir a Politica de Privacidade;
e Assegurar recursos adequados para implementar as diretrizes;
e Tomar medidas corretivas em casos de desconformidades;
e Promover a cultura em seguranca da informacdo e privacidade;
e Conhecer e tomar as medidas necessarias nos casos de incidentes de seguranca, que porventura

vierem a ocorrer.

8.2. CONFORMIDADE

e Debater os temas relativos a seguranca, protecao e privacidade dos dados;

e  Cumprir e fazer cumprir a Politica de Privacidade;

e Facilitar a identificagao das obrigacdes legais de protec¢do e privacidade de dados pessoais;

e Documentar a avaliacdo dos riscos de privacidade;

e Acompanhar a implantacdo das ac¢des corretivas oriundas de ndo conformidades identificadas;

e Assegurar que a Politica de Privacidade e demais politicas correlatas se mantenham sempre
atualizadas;

e Prover aconselhamento sobre assuntos relacionados a conformidade.

8.3.  ENCARREGADO PELO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

e  Cumprir e fazer cumprir a Politica de Privacidade;

e Garantir a publicidade dos documentos de privacidade de dados pessoais;

e Elaborar um Plano Anual de Capacitagao e Conscientizac¢do;

e Sugerir a alta dire¢do a contratacdo de especialistas para ministrar treinamentos sobre privacidade
e protecdo aos dados pessoais, bem como, seguranca da informacao;

e Realizar e documentar avaliagdes de riscos de privacidade;

e Realizar avaliagdes de impacto a privacidade, quando necessario;
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e Elaborar Relatério de Impacto a Privacidade (RIPD), quando necessario;

e Manter o Registro das Operac¢des de Tratamento de Dados Pessoais (ROPA) atualizado;

e Definir e manter atualizadas as bases legais das atividades desenvolvidas pelo Senac Goias;

e Manter a alta direcdo informada quanto aos riscos de protecao de dados e de seguranca da
informacdo e eventuais incidentes de seguranca;

e Receber reclamagdes e comunicagbes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar providéncias;

e Receber comunica¢ées da Autoridade Nacional de Prote¢do de Dados (ANPD) e adotar providéncias;

e Orientar os colaboradores e agentes de tratamento a respeito das praticas a serem tomadas em
relacdo a protecdo de dados pessoais;

e Receber, analisar, tratar e responder as notificagdes e atividades relacionadas aos eventos e
incidentes de seguranca da informacao e privacidade;

e Apresentar medidas preventivas/corretivas dos eventos e incidentes analisados visando mitigar o
risco;

e Comunicar a ANPD e titulares quando da ocorréncia de incidentes de seguranca, nas hipéteses em
gue a comunicacao for necessaria;

e Manifestar-se, quando solicitado, sobre questdes de sua competéncia.

8.4. COLABORADORES

Entende-se por colaborador toda e qualquer pessoa fisica, contratada CLT, estagiario, menor ou
jovem aprendiz, terceirizado, prestadora de servigo por intermédio de pessoa juridica ou ndo, que exerca
alguma atividade dentro ou fora do Senac Goias.

E dever dos colaboradores:

e Observar e cumprir a Politica de Privacidade e demais documentos correlatos;

e Atuar em conformidade com as normas e regulamentos internos no que tange ao tratamento de
dados pessoais no exercicio de suas fungdes;

e Preservar a integridade, a disponibilidade, a confidencialidade, autenticidade e a legalidade das
informacgdes e dados pessoais acessados e manipulados, ndo as utilizando, enviando, transmitindo
ou compartilhando indevidamente, em qualquer local ou midia;

e Zelar pela qualidade dos dados pessoais, exatiddo e atualizacao, sobre sua responsabilidade;

e Nao revelar qualquer informac¢do ou dado pessoal de propriedade ou sob a responsabilidade do

Senac Goids sem a prévia e formal autorizagdo para tanto, inclusive no ambito académico;
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e Participar dos treinamentos;

e Reportar formalmente ao Encarregado pelo tratamento de dados quaisquer eventos relativos a
violacdo ou suspeita de violagdo das normas internas acerca de seguranca da informacdo e
privacidade dos dados, bem como de leis vigentes;

e N3do compartilhar com terceiros, senhas de acesso ou informagGes pessoais que possam
comprometer a privacidade de seus dados e de terceiros, sua seguranca e a segurang¢a do Senac

Goias.

9. RESPONSABILIZACAO

O descumprimento desta e de outras Politicas do Senac Goias relacionadas a segurancga, protecdo e
privacidade de dados pessoais pode resultar em medidas disciplinares, que variam de uma adverténcia verbal
até a rescisdo contratual por justa causa, dependendo da gravidade da infracdo.

Incidentes serdo avaliados pelo Encarregado de Dados e pela Geréncia de Tecnologia. Caso seja
constatada uma violagdo, serd elaborado e encaminhado um relatério para a alta direcdo, que, apds andlise,
podera instaurar procedimento administrativo disciplinar para apurar responsabilidades e aplicar as san¢ées
cabiveis, previstas em contratos, documentos normativos do Senac Goids e na legislacdo vigente,

considerando também os danos causados.

10.  POLITICAS COMPLEMENTARES

Serdo criadas, aprovadas e implementadas as seguintes politicas complementares, para apoiar no
Programa de Privacidade do Senac Goias:

1. Politica de Seguranca da Informacao;

2. Plano de Respostas a Incidentes;

3. Politica de Classificagdo da Informacao;

4

Politica de Atendimento aos Titulares.

11. INFORMACOES E DUVIDAS
Se precisar de esclarecimentos sobre suas informacGes ou desejar exercer seus direitos como Titular

de Dados Pessoais, entre em contato com o Encarregado de Dados pelo e-mail dpo@go.senac.br. Todas as

solicitacBes serdo atendidas de forma gratuita, mediante a confirmacdo da sua identidade e a andlise da

viabilidade de atendimento, em conformidade com as exigéncias legais e regulatdrias aplicaveis.

<4
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Atualiza¢6es do Aviso de Privacidade

Esta Politica de Privacidade é mantida atualizada para refletir a preocupacdo do Senac Goids com a

privacidade e protecao de dados. ModificacOes serao realizadas para adequacao a legislagdo, em novos riscos

identificados que possam prejudicar a seguranca da informacdo ou para trazer melhorias.

ANEXO |

Registro de acesso aos
Sistemas

6 meses apos o ultimo acesso

Marco Civil da Internet (Lei
12.965/2014, Art. 15)

Servicos de contato

5 anos apds o ultimo atendimento

Cddigo de Defesa do Consumidor
(Lei 8.078/1990, Art. 27)

Dados de Curriculo

6 meses a 1 ano caso ndo contratado;

5 anos durante contrato e 2 anos
apods

Legitimo Interesse (LGPD, Art. 79,
1X)

Ficha de Recrutamento e
Selecdo

Imediatamente caso ndo contratado;

5 anos durante contrato e 2 anos
apods

Legitimo Interesse (LGPD, Art. 79,
1X)

Contrato de Trabalho
(Gestdo de RH)

5 anos durante o contrato; 2 anos
apods. FGTS: 30 anos. Registro de
ponto: 10 anos

CLT (Decreto-Lei 5.452/1943); Lei
do FGTS (Lei 8.036/1990, Art. 23)

Administracao do RH —
Vale transporte,
adiantamentos etc.

5 anos durante o contrato; 2 anos
apods

CLT (Decreto-Lei 5.452/1943)

Documentos de registro
de regularidade

5 anos durante o contrato; 2 anos

CLT (Decreto-Lei 5.452/1943)

trabalhista apos

CLT (Decreto-Lei 5.452/1943); Lei
Folha de pagamento e 10 anos do FGTS (Lei 8.036/1990, Art. 23);

registro de ponto Cédigo Tributario Nacional (Lei

5.172/1966, Art. 173)
EGTS 30 anos Lei do FGTS (Lei 8.036/1990, Art.
23)
Contribuigdo Sindical 5 anos CLT (Decreto-Lei 5.452/1943)

Atestado de Saude
Ocupacional (ASO)

Minimo de 20 anos apds
desligamento

NR-7 (Norma Regulamentadora 7,
ltem 7.4.5.1)
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Atestado de Saude
(comum)

5 anos durante o contrato; 2 anos
apos

NR-7 (Norma Regulamentadora 7)

CAT — Comunicagado de
Acidente de Trabalho

5 anos

Lei 8.213/1991, Art. 22

Treinamento de
funcionarios

Imediatamente caso ndo contratado;
5 anos durante contrato e 2 anos
apos

NR-1 (Norma Regulamentadora 1)

Acesso aos Sistemas -
Senhas e Logins

Logins e senhas durante o contrato;
registro de acesso por 6 meses

Marco Civil da Internet (Lei
12.965/2014, Art. 15)

Monitoramento de e-mails

2 a 5 anos apds o término do
contrato

Legitimo Interesse (LGPD, Art. 79,
IX); CLT (Art. 72, XXIX)

Dados de Navegacdo no

6 meses apds a Ultima atividade ou

Marco Civil da Internet (Lei

site revogacdo do consentimento 12.965/2014, Art. 15)
Atas de Reunies e Cadigo Civil (Lei 10.406/2002, Art.
. 10 anos
Assembleias 1.091)

Documentos Tributarios

5 anos a partir da emissao

Cédigo Tributario Nacional (Lei
5.172/1966, Art. 173)

Imagens para Publicidade
e Divulgacdo (redes
sociais, marketing,

eventos)

Até revogacao do consentimento

Consentimento do titular (LGPD,
Art. 72, 1)

Cumprimento de
obrigacdo fiscal e

5 anos a partir do final do exercicio

Cédigo Tributario Nacional (Lei

. fiscal 5.172/1966, Art. 173)
tributdria
Contratos de Prestacdo de 10 anos Cddigo Civil (Lei 10.406/2002, Art.
Servigos 205)
Contratos com Cddigo Civil (Lei 10.406/2002, Art.
. . 10 anos
Titulares/Clientes 205)
5di ivil (Lei 10.406/2002, Art.
Contratos Gerais 10 anos Codigo Civil ( eZIOS) 06/2002, Art

Contatos Comerciais

1 ano sem contato ou revogac¢ao do
consentimento

Cadigo Civil (Art. 206, § 59, |);
Consentimento do titular (LGPD,
Art. 79, 1)

Campanhas Publicitarias,
acdes e pesquisas

Até revogacdo do consentimento

Cddigo de Defesa do Consumidor
(Art. 27); LGPD (Art. 792, 1)

Imagens Internas

30 dias a 1 ano (se ndo houver
investigacdo em andamento)

Legitimo Interesse (LGPD, Art. 79,
IX); Cadigo Civil (Lei 10.406/2002,
Art. 206, § 3¢, IV)
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