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Politica de Protecao de Dados
Pessoais — LGPD

Destinada a funcionarios, potenciais funcionarios, gestores, administradores, visitantes,
prestadores de servicos, fornecedores, influenciadores digitais e clientes da empresa
COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA.

1. Definicbes

A leitura deste documento, no todo ou em partes, devera ser realizada tomando-se em conta
as definicdes abaixo destacadas:

Dado pessoal: informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel, como
por exemplo: nome, sobrenome, e-malil, telefone, dados bancérios, dados sobre salarios.

Dado pessoal sensivel: categoria especial de dados pessoais referentes a origem racial ou
étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato ou a organizacéo de caracter
religioso, filoséfico ou politico, referentes a satde ou a vida sexual, dados genéticos ou
biométricos relativos a pessoa natural.

Encarregado: pessoa encarregada de atuar como canal de comunicagao entre o controlador,
os titulares dos dados e a Autoridade Nacional de Protecéo de Dados (ANPD).

Tratamento: Toda operacéo realizada com dados pessoais, como, exemplificativamente, as
seguintes: coleta, producéo, recepcao, classificacdo, utilizagéo, acesso, reproducéo,
transmissao, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagéo,
avaliacdo ou controle da informacado, modificacdo, comunicacao, transferéncia, difuséo ou
extracao.

Titular de dados pessoais: Qualquer pessoa natural, cujos dados pessoais sejam tratados.
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2. Informacdbes Gerais

Esta Politica de Protecédo de Dados Pessoais aplica-se aos estabelecimentos matriz e filiais
da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA.

A atividade da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA consiste ha manutencéo de
sistemas operacionais, banco de dados e outros servi¢os de tecnologia, mas nao tratamos
dados pessoais de clientes de nossos clientes.

Neste documento sdo estabelecidas orientacdes gerais para que o tratamento de dados
pessoais observe as melhores praticas e atenda as determinacdes legais pertinentes, de
modo a preservar os direitos individuais no que diz respeito aos dados pessoais.

Em linhas gerais, esta Politica de Protecdo de Dados Pessoais orienta-se pelo respeito a
privacidade e a autodeterminacdo, de modo que os dados pessoais serao tratados quando
necessarios a finalidades especificas e legitimas.

Ainda, esta Politica tem por objetivo fornecer uma viséo clara de quais sdo os dados
pessoais coletados dos funcionarios, potenciais funcionarios, gestores, administradores,
visitantes, prestadores de servicos, fornecedores, influenciadores digitais e clientes, quais
séo as finalidades para as quais eles sédo utilizados, como eles sdo armazenados para
proteger a privacidade dos seus titulares, quais sé@o os direitos dessas pessoas e com quem
esses dados sdo compartilhados.

Esta Politica de Privacidade e Prote¢do de Dados foi elaborada em conformidade com o
Cadigo Civil Brasileiro (Lei n. 10.406/2002), o Marco Civil da Internet (Lei n. 12.965/2014) e
com a (Lei n. 13.709/2018).

3. Aplicacéo da Politica Interna de Protecéo de Dados Pessoais

Esta Politica de Protecédo de Dados Pessoais aplica-se ao tratamento de dados de todos os
funcionarios, colaboradores, gestores e administradores da empresa COVEK SERVICOS
DE TECNOLOGIA, devendo ser observada por todos o0s seus integrantes.

Os funcionarios e colaboradores da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA estao
cientes e concordam com esta Politica Interna de Protecdo de Dados Pessoais, que estara
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disponivel no site da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA
(www.covek.com.br/Igpd/ Politica_ COVEK_LGPD_VO01.pdf), ao qual todos tém acesso.

4. Bases legais para o tratamento de dados pessoais

Para o uso adequado dos dados pessoais € necessario que o seu tratamento seja realizado
com fundamento em qualquer das hipoteses previstas no artigo 7° da Lei Geral de Protecdo
de Dados — LGPD. Por isso, A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA somente
realiza o tratamento de dados pessoais com base nas seguintes hipéteses legais:

a) Mediante o consentimento do titular dos dados pessoais;

b) Para o cumprimento de obrigacao legal ou regulatoria;

c) Para a execucéao de contrato ou de procedimentos preliminares relacionados a contrato
do qual seja parte o titular, a pedido do titular de dados;

d) Para o exercicio regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral,

e) Para a protecdo da vida ou incolumidade fisica do titular ou de terceiro;

f) Para atender aos seus interesses legitimos ou de terceiro, exceto no caso de
prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular que exijam a protecao dos dados
pessoais;

g) Para garantir a segurancga, a vida e a incolumidade fisica do titular ou de terceiro;

h) Para a protecao do crédito.

5. Principios de Protecéo de Dados Pessoais

Para o uso adequado dos dados pessoais € necessario que o0 seu tratamento observe 0s
principios abaixo descritos, em especial na coleta, armazenamento, compartilhamento
interno e compartilhamento externo, para estar em conformidade com a legislagéo vigente
sobre protecdo de dados pessoais.

a) Principio da finalidade: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA somente
realiza o tratamento de dados pessoais para propositos legitimos, especificos, explicitos e
informados ao titular, sem possibilidade de tratamento posterior de forma incompativel com
essas finalidades;

b) Principio da adequacédo: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA somente
realiza o tratamento de dados pessoais para as finalidades informadas ao titular, de acordo
com o contexto de tratamento;
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c) Principio da necessidade: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA limita o
tratamento dos dados ao minimo necessario para a realizacdo das finalidades do tratamento
de dados, com abrangéncia dos dados pertinentes, proporcionais e nao excessivos em
relacéo a essas;

d) Principio do livre acesso: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA garante aos
titulares de dados pessoais a consulta facilitada e gratuita sobre a forma e a duracao do
tratamento, bem como sobre a integralidade de seus dados pessoais;

e) Principio da qualidade dos dados: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA
garante aos titulares de dados pessoais a exatidao, clareza, relevancia e atualizacao dos
dados, de acordo com a necessidade e para o cumprimento da finalidade de seu tratamento;

f) Principio da transparéncia: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA garante aos
titulares de dados pessoais informacdes claras, precisas e facilmente acessiveis sobre a
realizacdo do tratamento e os respectivos agentes de tratamento, observados os segredos
comercial e industrial;

g) Principio da seguranca: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA utiliza
medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados pessoais de acessos nao
autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de destruicéo, perda, alteragéo,
comunicacao ou difuséo;

h) Principio da prevencédo: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA adota
medidas para prevenir a ocorréncia de danos em virtude do tratamento de dados pessoais;

i) Principio da nédo discriminacéo: A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA nao
realiza o tratamento de dados pessoais para fins discriminatorios ilicitos ou abusivos;

J) Principio da responsabilizacdo e prestagédo de contas: A empresa COVEK SERVICOS DE
TECNOLOGIA adota medidas eficazes e capazes de comprovar a observancia e o
cumprimento das normas de protecédo de dados, e inclusive, a eficacia dessas medidas.
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6. Dados tratados

6.1. A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA coleta e processa dados pessoais
dos funcionarios para administrar a relacdo de emprego e cumprir com as obrigacdes legais,
isso inclui:

a) Informacdes fornecidas pelo funcionario durante o recrutamento através do
preenchimento de ficha cadastral: curriculo, foto, nome completo, data de nascimento,
género, estado civil, endereco completo, telefone residencial, celular, e-mail, CPF, RG, PIS,
namero da CTPS, experiéncia profissional, formacdo académica, copia de diplomas,
registros académicos, referéncias licencas profissionais.

* Finalidade: participacao em processo seletivo e para posterior execug¢ao do contrato de
trabalho, exercicio regular de direito, protecédo da vida e da incolumidade fisica do titular ou
terceiro, cumprimento de obrigacdes legais ou regulatorias.

b) Informagdes para identificacdo do funcionario: nome, endereco, telefones, e-mail,
nacionalidade, data e local de nascimento, género, RG, CPF, INSS, PIS, niumero da carteira
de trabalho — CTPS;

» Finalidade: execugao do contrato de trabalho, exercicio regular de direito, cumprimento de
obrigacdes legais ou regulatorias.

c) Informacgdes para possibilitar o pagamento do salario e outras remuneracdes: nome do
banco, nimero da agéncia e nimero da conta bancaria;

» Finalidade: execugdo do contrato de trabalho, exercicio regular de direito, cumprimento de
obrigacdes legais ou regulatorias.

d) Informacgdes para admisséo, afastamentos e referentes ao SESMT: exames admissionais,
entregas de EPI's e EPC’s, atestados médicos e vacinagao contra a Covid-19 a fim de
controlar surtos.

* Finalidade: execucgao do contrato de trabalho, prote¢ao da vida ou da incolumidade fisica
do titular ou terceiro, exercicio regular de direito, cumprimento de obrigacdes legais ou
regulatorias.
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Em relagéo aos dados sobre a saude dos funcionarios, os Lideres do departamento de
gestao de pessoas estdo cientes de que sdo dados sensiveis e que sdo tratados para as
seguintes finalidades: execucao do contrato de trabalho, exercicio regular de direito,
protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiros, cumprimento de
obrigacdes legais ou regulatorias. Os Lideres do departamento de pessoas séo orientados a
manter esses dados sob sigilo e confidencialidade, estando vedado o compartilhamento,
salvo situacBes excepcionais para o cumprimento de obrigacao legal.

O acesso e a utilizacao dos dados dos funcionarios séo limitados ao setor de gestao de
pessoas e ao setor financeiro, cujos integrantes sao orientados a manter as informagdes sob
sigilo e confidencialidade e a ndo utilizarem os dados pessoais para nenhuma finalidade que
nao esteja aqui discriminada e ndo tenha sido informada ao titular.

Os dados dos funcionérios serdo armazenados de maneira segura por cinco (05) anos apos
o término da relagdo trabalhista, com exce¢do daqueles em que € exigido 0 armazenamento
por tempo superior para o cumprimento de obrigacdes legais e/ou administrativas.

Os dados das pessoas (ficha cadastral e curriculo) que participaram de processo
seletivo da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA e que nao foram admitidas
serdo mantidos por até 1 (um

ano) apos o encerramento do processo seletivo.

6.2. A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA pode coletar os seguintes dados de
seus clientes: nome completo, cargo, empresa, CPF, telefone e e-mail.

Esses dados séo coletados com a finalidade de garantir seguranca juridica contratual da
empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA.

6.3. A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA pode coletar os seguintes dados de
prestadores de servigos: nome completo, relacionamento, empresa, CPF, telefone, e-mail,
foto, pais e placa do veiculo de acesso.

Esses dados sao coletados com a finalidade de garantir seguranca juridica contratual da
empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA.

6.4 .A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA pode coletar o numero de celular de
clientes e demais prestadores de servigos com a finalidade de possibilitar o contato com os
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referidos titulares. Os funcionarios e prestadores que possuem acesso a esses dados estao
cientes e orientados a manté-los em sigilo, sendo vedada a sua divulgacao e
compartilhamento, salvo para o cumprimento de obrigacéo legal. Esses dados sao
armazenados de forma segura até o encerramento da relacdo com os referidos titulares,
salvo quando necessario o0 armazenamento para cumprimento de obrigacao legal pelo
controlador.

6.5. A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA trata dados de clientes, conforme
regulacdo constante no seguinte link:www.covek.com.br/Igpd/
Politica_ COVEK_LGPD_VO01.pdf

7. Compartilhamento de dados

Os dados pessoais dos funcionérios, preatdores e colaboradores da empresa COVEK
SERVICOS DE TECNOLOGIA, tais como nome completo, CPF, endereco completo, banco,
agéncia, conta, sdo compartilhados com instituicées financeiras para possibilitar a realizacdo
de pagamentos, em cumprimento a contrato e/ou obrigacgdes legais.

Os dados pessoais dos funcionarios e colaboradores da empresa COVEK SERVICOS DE
TECNOLOGIA podem ser compartilhados com autoridades de seguranca e agéncias
regulatdrias, quando solicitados por essa e a solicitacao estiver fundamentada na legislacéo
nacional.

Os dados também serdo compartilhados quando exigidos por autoridade, seja por
disposicéo legal ou determinacao judicial.

A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA podera divulgar e/ou transferir dados
pessoais para um comprador ou sucessor em conexao com aquisicao, fusao ou
reorganizacéo de qualquer das empresas que formam A empresa COVEK SERVICOS DE
TECNOLOGIA.

8. AtribuicOes e responsabilidades

8.1. Os diretores e administradores da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA
responsabilizam-se pelo uso adequado de Dados Pessoais em suas atividades e por exigir
dos Lideres o cumprimento das disposi¢cfes dessa Politica de Protecdo de Dados Pessoais.
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8.2. Os Lideres da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA responsabilizam-se pelo
uso adequado de Dados Pessoais nas atividades de suas respectivas areas, em especial,
destacam-se:

a) Os Lideres do departamento de gestdo de pessoas responsabilizam-se pelo uso
adequado dos Dados Pessoais dos funcionarios da empresa COVEK SERVICOS DE
TECNOLOGIA, comprometendo-se a manter em sigilo e a ndo divulgar os dados pessoais
aos quais tém acesso;

b) Os Lideres do departamento responsavel pelo Servigco de Atendimento e Suporte
responsabilizam-se pelo uso adequado dos Dados Pessoais dos consumidores da empresa
COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA comprometendo-se a manter em sigilo e a nao
divulgar os dados pessoais aos quais tém acesso, tais como, nome, e-mail, telefone,
endereco e CPF.

c) Os Lideres do departamento de marketing e do departamento comercial responsabilizam-
se pelo uso adequado dos Dados Pessoais dos consumidores, influenciadores digitais e
demais colaboradores da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA, comprometendo-
se a manter em sigilo e a ndo divulgar os dados pessoais aos quais tém acesso;

d) Os Lideres do departamento financeiro e contabil responsabilizam-se pelo uso adequado
dos Dados Pessoais aos quais tém acesso, especialmente, as informagdes financeiras e
bancérias dos funcionarios e demais colaboradores da empresa COVEK SERVICOS DE
TECNOLOGIA, comprometendo-se a manté-las em sigilo e a ndo as divulgar.

Os Lideres de todos os departamentos da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA
estéo cientes de suas responsabilidades com o tratamento de Dados Pessoais, estando
orientados a manter em sigilo e sob confidencialidade os dados aos quais tém acesso.

8.3. Todos os integrantes da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA, incluindo
funcionarios, prestadores, diretores, administradores e colaboradores:

a) responsabilizam-se pelo uso adequado dos dados pessoais em suas atividades;

b) comprometem-se a nao divulgar os dados pessoais aos quais tém acesso para terceiros,
CUjo acesso ndo seja estritamente necessario para o atendimento da finalidade para os
guais os dados foram coletados;

c) comprometem-se a manter em sigilo e confidencialidade os dados pessoais aos quais tém
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acesso;

d) comprometem-se a relatar ao Encarregado a ocorréncia de quaisquer incidentes de
Dados Pessoais ou seguranca de dados, bem como as deficiéncias identificadas
relacionadas ou possiveis riscos a privacidade;

8.4. O Encarregado responsabiliza-se pelo uso adequado de Dados Pessoais em suas
atividades, bem como, nos termos da legislacdo em vigor, compromete-se a:

a) aceitar reclamacdes e comunicacgdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias;

b) receber comunicacdes da autoridade nacional e adotar providéncias;

c) orientar os funcionarios e os contratados da entidade a respeito das préaticas a serem
tomadas em relacdo a protecao de dados pessoais;

d) executar as demais atribuicdes determinadas pelo controlador ou estabelecidas em
normas complementares.

8.5. Qualquer integrante da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA que utilize
Dados Pessoais de forma indevida e descumpra esta Politica de Protecdo de Dados
Pessoais, podera ser submetido a consequéncias de um processo disciplinar.

9. Seguranca

O Da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA esta comprometido com a protecao
dos Dados Pessoais, de modo a evitar acessos ndo autorizados, destruicdo, perda, extravio
ou alteracédo desses dados. Para tanto adota medidas organizacionais e técnicas de
seguranca.

O acesso aos dados € limitado as pessoas que realizardo tratamento, em conformidade com
as disposicOes dessa Politica.

Todos os funcionarios e integrantes da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA
estédo orientados a deveres de confidencialidade dos Dados Pessoais aos quais tenham
acesso.

Todos os dados pessoais sdo armazenados em ambiente seguro, de modo que terceiros
nao autorizados ndo possam acessa-los.
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A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA possui certificacdo de seguranca dos
servicos WEB emitido pela Digicert, uma das maiores autoridades certificadoras do mundo.

Para proteger os dados contra vazamentos e acessos indevidos A empresa COVEK
SERVICOS DE TECNOLOGIA usa protecao atraves de acesso com senhas e solucdes anti-
virus e anti-malware.

Nada obstante o comprometimento com a seguranca dos dados pessoais, em caso de
incidente de vazamento, os Lideres comprometem-se a comunicar o Encarregado, que
adotara as medidas pertinentes de forma imediata.

10. Direitos dos titulares de dados pessoais

A empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA esta comprometido em respeitar todos 0s
direitos dos titulares de dados pessoais.

Nos termos do artigo 18 da Lei Geral de Prote¢do de Dados — LGPD, o titular dos dados tem
o direito a obter:

a) a confirmacao da existéncia de tratamento de dados pessoais;

b) acesso aos seus dados pessoais;

c) correcdo de dados incompletos, inexatos ou desatualizados;

d) anonimizacao, blogueio ou eliminacao de dados desnecessarios, excessivos ou tratados
em desconformidade com o disposto na LGPD;

e) portabilidade de dados;

f) eliminacdo de dados pessoais tratados com base no consentimento, a exce¢éo daqueles
necessarios ao cumprimento de obrigagéo legal ou regulatoria pelo controlador, transferidos
a terceiro e de uso exclusivo do controlador e anonimizados;

g) informacao das entidades publicas e provadas com as quais o controlador realiza uso
compartilhado de dados;

h) informacao sobre a possibilidade de ndo consentir com o tratamento (quando o
consentimento for a base legal do tratamento) e as consequéncias da negativa; e,

i) revogacédo do consentimento.

Esses direitos poderao ser exercidos através de contato com o Encarregado de Dados, que
antes de fornecer qualquer informacao pessoal, adotard medidas idoneas para confirmar a
identidade do Requerente e a titularidade dos dados pessoais. O Encarregado de Dados

Av. Eng. Luiz Carlos Berrini, 1376 — 152 andar, Cep 04571-936- Cidade Mongdes — Sdo Paulo — SP
www.covek.com.br
© 2020 Covek TECNOLOGIAa
Pagina 10



covek

& DIGITAL PARTNER

podera ainda, se for possivel no caso, entrar em contato por telefone ou e-mail registrado
para confirmar a solicitagéo.

11.Alteracdes na Politica Interna de Privacidade

Esta Politica de Privacidade pode ser alterada a qualquer momento, em especial para
adaptéa-la e aprimora-la.

Os integrantes da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA seréo avisados quando
houver modificagao.

12.Disposicoes finais

Todos os integrantes da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA tém ciéncia e
comprometem-se a cumprir essa Politica de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

Caso qualquer integrante da empresa COVEK SERVICOS DE TECNOLOGIA, o que inclui
lideres e funcionarios, tenha conhecimento de uma potencial conduta que viole essa Politica
de Protecédo de Dados Pessoais ou a legislacdo vigente de protecdo de dados pessoais,
deve imediatamente informar o Encarregado para que sejam adotadas as medidas cabiveis.

INFORMACOES DE CONTATO:

Caso vocé tenha qualquer pergunta sobre a utilizacdo de seus dados pessoais, sobre como
exercer seus direitos ou sobre nossa Politica de Privacidade, sinta-se a vontade para entrar
em contato conosco através do canal mencionado abaixo:

ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS

Contato do Encarregado: dpo@covek.com.br.
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