Politica de Retencao e Descarte de Dados Pessoais

Esta Politica tem como base e referéncia:

o Lein®13.709/ 18 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD);
e Norma ABNT NBR ISO/IEC 27001:2013 - Tecnologia da informagcdo —
Técnicas de seguranga — Sistemas de gestdo da seguranga da informacgao;
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1. Introducgao

A empresa tem a responsabilidade de garantir o cumprimento a Lei Geral de Protecao
de Dados e suas determinacdes relativas ao tratamento desses dados.

A presente Politica de Retencao e Descarte complementa a Politica de Privacidade e
de Seguranca da Informacgao, no tocante ao armazenamento, retencéo e descarte de
dados no meio fisico e digital.

Esse controle se aplica a todas as operagdes, pessoas e processos que compdem o
sistema de informagdes da empresa, incluindo colaboradores, diretores, fornecedores,
clientes e terceiros que tém acesso aos dados tratados.

2. Classificagdo dos Dados

A empresa classifica os dados pessoais de forma a estabelecer critérios de retencéo e
descarte para cada categoria. Todos os dados pessoais serdo armazenados apenas
pelo tempo necessario ao cumprimento do objetivo para que foram coletados, sempre
com finalidades licitas, especificas e informadas.

Para aqueles dados pessoais cujo prazo de arquivamento ainda nao foi fixado em lei,
sera estabelecido um periodo razoavel e coerente com as praticas de mercado e com
a natureza do tratamento. Para os demais registros, incluindo aqueles de ordem
tributaria, trabalhista e previdenciaria, a empresa reserva o direito de manté-los
armazenados até o fim do prazo prescricional estipulado em legislagao.

3. Categoria de Dados

Dados Comerciais: informagdes registradas em quaisquer meios, criadas ou
capturadas que reflitam circunstancias, eventos, atividades, transagbes ou resultados
criados ou mantidos como parte da conducdo de negocios da empresa, como por
exemplo, negociagédo e venda dos produtos do portfélio e celebragao e execugéo de
contratos.

Dados de Comunicagao: informagdes pessoais obtidas pela empresa em (i)
campanhas publicitarias, agbes promocionais e pesquisas; (ii) redes sociais; e (iii) fale
CON0SCO.

Os dados que forem utilizados para fins de marketing ou de pesquisa permaneceréao
armazenados na base da empresaapenas enquanto perdurar o interesse do titular em
receber esses materiais, sendo possibilitada a exclusdo a qualquer tempo, com a
revogagdo do consentimento, caso esta seja essa a base legal que fundamente a
respectiva modalidade de tratamento.

Dados Fiscais: Dados pessoais coletados para (i) finalidades fiscais/tributarias, como
por exemplo, imposto de renda, contribuicdo social sobre lucro liquido, programa de
integracao social, contribuicdo para financiamento da seguridade social, notas fiscais,
recibos e demais comprovantes de langamentos, livros fiscais e contabeis, sistemas
eletrbnicos de dados de escrituragao fiscal ou contabil, declaragao anual do simples
nacional, declaragdo de ajuste anual.

Dados Trabalhistas: Dados pessoais coletados para (i) finalidades trabalhistas, como
por exemplo, gerenciamento de tempo de trabalho, salarios, beneficios, contribuicdes



previdenciarias e impostos; férias, licencas, auséncias; (ii) gestdo de carreira, como
treinamentos, avaliagdes, experiéncia profissional; (iii) administracdo para
comunicagao corporativa, trabalho em rede social da empresa e uso de ferramentas
de computador e telefonia; organogramas, servicos corporativos, planejamento e
orcamentos, relatérios, pesquisa, reorganizagbes, aquisicdes e cisdes; (iv) saude
ocupacional, como atestados médicos, prontuario médico, atestados de saude
ocupacional e todos os demais relacionados a saude do empregado; (v) recrutamento
e selegdo, como nome, género, estado civil, idade, dados de contato, RG, CPF,
comprovante de enderego, dados bancarios, informagbées de funcgao, habilidades,
experiéncias, qualificagbes, referéncias, curriculo, dados de entrevista e avaliagao,
notas e registros da entrevista e qualquer outra informagido que o candidato
disponibilize.

Alguns dados pessoais sao retidos apds o término do contrato de trabalho, estagio ou
contrato de trabalho temporario para cumprimento dos periodos legais de
armazenamento definidos pela legislagcéo trabalhista ou tributaria.

Os contratos de trabalho, as fichas de registro de empregados e os respectivos Perfis
Profissiograficos  Previdenciarios (PPP) serdo armazenados por periodo
indeterminado, mesmo apds a rescisao contratual.

Dados de Seguranca: informagdes coletadas para identificagdo corporativa,
gerenciamento de acesso e permanéncia nas instalagdes, logs, login e senha para
acesso aos sistemas, etc.

4. Principio Geral de Retencgéao

O periodo de retencdo maximo, no que se refere aos dados pessoais, ndo serao
mantidos por mais tempo do que necessario para os requisitos operacionais, conforme
art. 15 e 16, da Lei n° 13.709/2018. Assim, o tempo que manteremos os dados
dependera diretamente da finalidade da coleta e armazenamento dos dados ou apds
arquivamento da demanda judicial, se for o caso.

No caso de qualquer categoria de dados pessoais nao especificados nesta politica, na
Tabela de Retencao de Dados ou exigidos de outra forma pela legislagcao aplicavel, os
dados serao tratados na forma determinada no art. 16 e 15, da LGPD.

5. Tabela de Retengao e Descarte de Dados Pessoais

Periodo de Forma de

Tipo de Dado Descricao Retencéo Descarte

5 anos apoés contato
inicial sem resposta
ou prontamente, no
caso de revogagao
do consentimento.

Eliminacéao pela
empresa ou a
qualquer tempo a
pedido do titular

Nome, telefone e e-

Comercial/Marketing mail

Relagcdo Comercial (ex.

nome, RG, CPF, Durante a relacao

Eliminacéao pela

Comercial o comercial e mais 10
enderego, profissao, . e empresa.
. anos apos o término.
telefone e e-mail etc.).
s Documentos . ~ .
Negdcio Indeterminado Nao se aplica.

Tributarios




90 dias apds
reprovagao ou
prontamente, no caso

Eliminacéao pela

Recrutamento e empresa ou a

Recursos Humanos

Selegao . qualquer tempo a
de revogagao do pedido do titular
consentimento.
Durante o Contrato
Recursos Humanos Gestédo de RH de Trabalho e mais Eliminacao pela
15 anos apos o Empresa.
término

Durante o Contrato

de Trabalho e mais | Eliminacao pela
15 anos apos o Empresa.

término.

Recursos Humanos Gestao de Carreira

Termo de
Compromisso de
Estagio e Atestado
Escolar

5 anos a contar da
data do término do
contrato de estagio.

Eliminac&o pela

Recursos Humanos
Empresa.

Informacdes
Seguranga corporativas como
nome, cargo e foto.

Durante o contrato de | Eliminagéo pela
trabalho Empresa.

Informagdes de acesso | Durante o contrato de | Eliminagao pela

Seguranca aos sistemas. trabalho Empresa.

6. Destruicao e Eliminag¢ao dos Dados

Ao final do periodo de temporalidade de armazenamento e desde que nao exista uma
razao valida para a manutencido das informagdes, os dados pessoais mantidos em
copias fisicas serdo destruidos como residuo confidencial e aqueles mantidos
eletronicamente serdo eliminados dos sistemas da empresa.

Existéncia de processos judiciais ou administrativos ou mesmo investigacbes em
andamento sdo motivos validos para manutencao dos dados na base da empresa,
conforme mencionado e, nesses casos, independente de consentimento, o periodo de
armazenamento podera ser prorrogado.

Na hipétese de o titular dos dados pessoais optar por exercer seu direito de eliminagao
dessas informacodes, seus dados pessoais deverao ser descartados prontamente pela
empresa, excetuadas as hipoteses de cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria.

7. Revisao de Reteng¢dao e Armazenamento

Esta implementado controles para o armazenamento e retengéo por todas as areas
que fagam tratamento de dados pessoais, para garantia da observancia desta politica.




O Comité de Privacidade devera adotar mecanismos necessarios para monitorar a
regularidade dos controles de armazenamento e retencédo pelas areas que fagam o
tratamento de dados pessoais.

8. Violagao, Execugao e Conformidade

O Encarregado de Dados Pessoais (DPO) é responsavel por monitorar os controles e
apoiar as atividades, garantindo que todas as areas cumpram esta politica.

Qualquer suspeita de violagdo desta politica deve ser reportada ao Setor de T.l € ao
Encarregado de Dados Pessoais. Todos os casos de suspeita deverdo ser apurados,
podendo ser aplicadas medidas disciplinas, administrativas e judiciais.

9. Contato Facilitado

Os titulares dos dados tratados pela empresa podem exercer seus direitos durante
todo o periodo de tratamento e suas solicitagbes serdo respondidas em conformidade
com a forma e prazos exigidos pelas normas aplicaveis.

O ftitular, ao formalizar uma solicitagdo sobre seus dados pessoais, deve indicar
claramente seu nome completo, inserir uma cépia de um documento de identificacdo e
indicar o endereco ou e-mail para o qual a resposta deve ser enviada.

O Encarregado pode ser contatado no e-mail privacidade@skygroupbr.com para
responder a eventuais duvidas ou fornecer maiores informagdes sobre esta Politica de
Retencao e Descarte de Dados Pessoais.

10. Atualizagao
A empresa se reserva ao direito de alterar ou atualizar esta Politica a qualquer tempo.

30 de dezembro de 2021.



