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INTRODUCAO

A Fix Urbanismo por sempre buscar estar em conformidade com as normas de protecao
de dados pessoais e por almejar a vivéncia interna da cultura de privacidade em suas
dependéncias, tem como valores atransparéncia e a ética, especialmente no tocante ao
tratamento de dados pessoais, tanto na sua relacdo com os clientes, quanto na relagdo com

colaboradores e candidatos as vagas de emprego.

1. FINALIDADE

1.1. A presente Politica tem a finalidade de proporcionar orientacdes no que se refere
aos procedimentos especificos para recrutamento de pessoas e armazenamento de
curriculos em banco de talentos adotados pela Fix Urbanismo, respeitando o
direito a privacidade de candidatos e novos colaboradores, bem como a
conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) em relagdo ao

tratamento de dados pessoais nos atos de recrutamento.

2. A QUEM SE DESTINA A PRESENTE POLITICA?

2.1. As orientacOes e procedimentos descritos na presente Politica devem ser seguidos
pelos colaboradores do departamento interno de Recursos Humanos da Fix
Urbanismo e por todos aqueles envolvidos especificamente com o processo de

recrutamento e cadastro de candidatos.

3. CONCEITUACOES

3.1. Para efeitos desta Politica, sdo considerados os seguintes termos e seus respectivos

significados:

Lei Geral de Protegdo de Dados (“LGPD”): trata-se de diploma normativo (Lei n2

13.709/ 2018) que dispde sobre o tratamento de dados pessoais em meios digitais
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ou fisicos realizados por pessoa natural ou por pessoa juridica, de direito publico

ou privado, cuja finalidade consiste em resguardar os interesses dos titulares de
dados pessoais e, concomitantemente, permitir o uso dos dados para finalidades
diversas, equilibrando interesses e harmonizando direitos com o desenvolvimento
tecnoldgico, econdmico e social.

Dado pessoal: é qualquer informacao, de qualquer natureza e independentemente
do suporte (incluindo imagem e som), relativa a pessoa natural identificada ou
identificavel, inclusive dado pessoal de criancas e adolescentes; Exemplos: nome,
CPF, e-mail, telefone, habitos de consumo, endereco IP, cookies, perfil
comportamental etc.

Dados pessoais sensiveis: dados pessoais sobre origem racial ou étnica, convic¢do
religiosa, opinido politica, filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso,
filosoéfico ou politico, dado referente a salde ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural. A LGPD traz exigéncias
adicionais e imp0Oe algumas restricGes para o tratamento de dados sensiveis.
Titular de dados: pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sdo
objeto de tratamento;

Dado anonimizado: consiste no dado que ndo pode ser associado a um individuo.
E importante notar que ainda que um dado n3o esteja direta e explicitamente
associado a uma pessoa identificada, ele pode ser considerado um dado pessoal (e
ndo anodnimo) sempre que for possivel associa-lo a um individuo utilizando os meios
técnicos disponiveis na ocasido, tornando-o identificavel.

Tratamento de dados pessoais: é toda operagao realizada com dados pessoais — da
coleta ao descarte, incluindo o mero armazenamento. A LGPD menciona
explicitamente varios outros exemplos: coleta, producdo, recepcao, classificacdo,
utilizacdo, acesso, reproducdo, transmissdo, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminacdo, avaliacdo ou controle da informacao,

modificacdo, comunicacdo, transferéncia, difusdo ou extracao.
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ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

Os colaboradores responsdveis pelo andncio da vaga nos canais utilizados pela
organizacdo deverdo se atentar a informar a finalidade especifica da coleta das
informacdes pessoais do candidato, sendo esta estritamente destinada a andlise

para preenchimento da vaga e eventual cadastro de reserva.

Durante o processo seletivo, ao receber curriculos através de e-mail, aplicativos de
mensageria ou entregues pessoalmente em estabelecimentos da empresa o
candidato deve ser orientado que seu curriculo serd armazenado pelo periodo de

12 meses no Banco de talentos da empresa.

A Plataforma de Recrutamento e Selecdo, ou mesmo o formulario no site para

envio de curriculos, deve conter informacdes claras sobre:

a) Finalidade especifica da coleta do curriculo;

b) Explicar que é opcional ao candidato permitir que seu curriculo permanega no
banco de talentos — cadastro de reservas da Fix Urbanismo para futuros
processos seletivos, caso ele ndo seja selecionado;

c) Direitos do candidato (titular de dados), nos termos do artigo 18 da Lei Geral de
Protecdo de Dados, os quais podem ser exercidos diretamente pelo titular,

conforme previsto na Politica de Privacidade.

Na coleta de curriculos, os responsaveis deverdo certificar-se de que haja sempre
um disclaimer (aviso legal) disponibilizando informacdo e transparéncia ao
candidato de que o seu curriculo sera coletado e ficard armazenado no cadastro de
reserva da empresa pelo prazo indicado, bem como explanando o direito do titular

em solicitar a exclusdo das suas informac6es a qualguer tempo.

Um exemplo de disclaimer (aviso legal) que deve ser incluido no site para coleta de

dados pessoais e curriculo de candidatos é o seguinte:
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“Nos da Fix Urbanismo, em compromisso com a privacidade e transparéncia, informamos a
vocé que quer fazer parte da nossa equipe que suas informacdes de cadastro, bem como seu
curriculo, serdo armazenadas no nosso banco de talentos pelo periodo de 12 meses.
Informamos que seus dados serdo tratados conforme nossa Politica de Privacidade e caso opte
pela exclusdo das suas informacdes, a qualquer tempo, na nossa Politica informamos também
como poderd exercer esse direito.”

4.6.

4.7.

Os dados pessoais de candidatos deverdo ser armazenados na Plataforma de
Recrutamento e Selecdo pelo prazo maximo de 12 meses, sendo que ao final desse
prazo os dados devem ser descartados nos termos da Politica de Retencdo e
Eliminacdo de Dados.

Caso o titular realize solicitacdo de exclusdo das informagdes armazenadas no
cadastro de reserva, essa deverd ser atendida no prazo de 15 (quinze) dias,
conforme Politica de Atendimento aos Titulares. Os responsaveis devem garantir
gue esses dados sejam devidamente excluidos, conforme diretrizes da Politica de
Retencdo e Eliminacdo.

5.  DEVERES DO COMITE DE PRIVACIDADE

5.1.

5.2.

5.3.

O Comité de Privacidade deverd apoiar a equipe do departamento responsavel

pelo recrutamento, dando-lhe suporte quando necessario.

Ainda, devera encaminhar duvidas ou questdes mais complexas que ndo possam

responder para analise do Encarregado.

O Comité devera, além das atribuicdes que |Ihes sdo atribuidas no Programa de

Governanca em Privacidade:

a) Realizar os treinamentos necessarios para implementacdo dos procedimentos
estabelecidos na presente Politica;

b) Monitorar a implementacdo e execucdo desta Politica;

c) Esclarecer eventuais dUvidas sobre as orientacGes estabelecidas nesta Politica.
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CONSIDERAGOES FINAIS

6.1. Esta Politica entra em vigéncia a partir da data de sua aprovacao, sendo que o
cumprimento dela fortalece os alicerces e consolida a cultura da privacidade no

Fix Urbanismo.

6.2. Para que os propositos pretendidos com a presente Politica sejam devidamente
alcancados, todas as areas diretamente envolvidas, sobretudo o RH e
Departamento Pessoal, deverdo atuar em conjunto com o propdsito de mitigar os
riscos legais e administrativos aos quais a Fix Urbanismo possa ser exposta em

virtude de atividades de recrutamento.

DATA DA APROVAGAO: /] .

VIsTO COMITE DE PRIVACIDADE:



