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SESCOOP/SP

RESOLUGAO N° 088/2022 — CONSELHO ADMINISTRATIVO DO
SESCOOP/SP

Dispde sobre a regulamentacéo da Politica de Privacidade em Gestéo
de Pessoas do Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo
no Estado de Séo Paulo - SESCOOP/SP.

O Presidente do Conselho Administrativo do Servigo Nacional de Aprendizagem do
Cooperativismo no Estado de S3io Paulo — SESCOOP/SP, no uso das atribuicdes
conferidas nos incisos lll e IX do artigo 13 do seu Regimento Interno (Resolugdo n°
71/2019), torna publico que o Conszlho Administrativo, em sua 206 (ducentésima sexta)
Reunido Ordinaria, realizada em 22 de fevereiro de 2022,

CONSIDERANDO a previsdo estadbelecida no artigo 4°, inciso lll, alinea “a” e inciso IV e
artigo 17 do Regulamento da Governanga Corporativa (Resolugéo 078/2020 do Conselho
Administrativo do SESCOQP/SP), que dispdem respectivamente sobre o Regulamento de
natureza estratégica, que as deliceragbes do Conselho Administrativo ser&o
instrumentalizadas por meio de Resolugéo e da revisdo dos normativos internos,

CONSIDERANDO o advento da Lei n° 13.709, de 14/08/2018 com as alteracbes da
Lei n® 13.853, de 08/07/2019, Lei Geral de Protecdo de Dados, em vigor a partir de 18 de
setembro de 2020,

CONSIDERANDO a necessidade: de atualizagdo da Politica de Privacidade em Gestao de
Pessoas para dar cumprimento aos comparomissos de privacidade,

CONSIDERANDO a necessidade de descraver, em termos de protegéo de dados pessoais,
as obrigacdes do SESCOOP/SP como empregador ou contratante, bem como nas demais
relagdes mantidas com o publico destinatario desta Politica,

RESOLVEU
Art. 1° — Aprovar a Politica de Privacidade em Gestdo de Pessoas, buscando o
desenvolvimento e a implementagido de uma forte cultura de privacidade, bem como
visando proteger os dados pessoais do corpo funcional do SESCOOP/SP.

Art. 2° — Esta Politica, entra em vigor, na data de sua aprovacédo pelo Conselho
Administrativo do SESCOOP/SP revogando as disposi¢des da Resolugdo 84, de 23 de
marco de 2021.

Sado Paulo, 22 de fevereiro de 2022.

— e / o [
EDIVALDO DEL GRANDE
Presidente do Conselho Administrativo do SESCOOP/SP
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SESCOOP/SP
POLITICA DE PRIVACIDADE EM GESTAO DE PESSOAS DO SESCOOP/SP

CAPITULO |
APRESENTAGAO

Art. 1°. O Servico Nacional de Aprendizagem do Cooperativismo no Estado de
Sao Paulo — SESCOOP/SP & pessoa de direito privado, sem fins lucrativos, sendo um
servigo social autdnomo estadual.

Art. 2°. O SESCOOP/SP entende e valcriza a importancia da privacidade pessoal, sendo
um dos fundamentos das nossas relacées com as diversas partes interessadas.

Art. 3°. Para construir e desenvolver uma forte cultura de privacidade, o SESCOOP/SP
realizara agOes visando proteger os dados pessoais do nosso corpo funcional.

Art. 4°. Esta Politica de Privacidade em Gestdo de Pessoas descreve a estrutura para
honrar nossos compromissos de privacidade. Se vocé tiver alguma duavida relacionada a
esta politica, entre em contato pelo endereco eletrénico:

encarregado@sescoopsp.coop.br.

CAPITULOII
ESCOPO

Art. 5°. Esta politica se aplica as seguintes partes interessadas:

l. Conselheiros, presidente, superintendentes, empregados, estagiarios, menores
aprendizes;

I. Prestadores de servicos, fcrnecedores, parceiros;
M. Cooperativas, cooperados e funcionérios de cooperativas;
V. Candidatos interessados eim fazer parte da equipe SESCOOP/SP;
V. Consultor, palestrante, instrutor, equipe de apoio ou contratado do SESCOOP/SP.

Art. 6°. Esta politica descreve as obrigagées do SESCOOP/SP como um empregador ou
um contratante para com vocé, e suas obrigacdes para conosco, em termos de protecdo
de dados pessoais e como a protecéo de dados e privacidade € aplicada.

Art. 7°. Ao aceitar os termos de seu contrato de trabalho, mandato ou contrato de prestagéo
de servicos e de seu Termo de Confidencialidade conosco, ou ao se candidatar para uma
vaga de trabalho conosco, vocé co:lc__:_c_)rd:a com esta politica.

Art. 8°. Este compromisso ¢om a aegurangcn e a privacidade deve ser honrado inclusive
apos o término de seu contr g
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SESCOOP/SP

CAPITULO Il
DADOS PESSOAIS

Art. 9°. A lei brasileira define "dado pessoal" como aquele relacionado a uma pessoa fisica
identificada ou identificavel, em outras palavras, compreende todo dado que permita
identificar uma pessoa ou que se refira a uma pessoa especifica.

Paragrafo Gnico. Além dos dados normalmente entendidos como pessoais (tais como
nome, endereco, data de nascimerito, CPF efc.), &€ possivel que diversos outros também o
sejam, como um histérico de compras, fotos ou mensagens.

Art. 10. Dado sensivel é todo dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgédo
religiosa, opini&o politica, filiagdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso, filoséfico
ou politico, dado referente a saude ou & vida sexual, dado genético ou biométrico, quando
vinculado a uma pessoa natural.

CAPITULO IV
TRATAMENTO DE DADOS DE GESTAO DE PESSOAS PELO SESCOOP/SP

Secédo |
Sobre o Tratamento de Dados Pessoais

Art. 11. Seus dados pessoais sdo coletados para que possamos cumprir a legislagao e
para executar fungdes essenciais, como a Gestdo de Pessoas e a folha de pagamento.

Paragrafo unico. Os exemplos listados fornecem uma visédo geral das principais
finalidades para as quais somos obrigados a coletar seus dados pessoais.

Art. 12. Cada requisito para o tratamento de dados pessoais é regido pela nossa Politica
de Privacidade.

Paragrafo tinico. Como protecdo adicional, o Encarregado de Dados do SESCOOP/SP
realiza monitoramento continuo para garantir que as Diretrizes constantes na nossa Politica
de Privacidade estejam sendo implementadas corretamente e para assegurar a
conformidade com os regulamentos de protecéo de dados.

Art. 13. Especificamente, para cumprimenio das obrigacbes do SESCOOP/SP como
empregador, devem ser tratados cs daclos pessoais relacionados aos seguintes eventos
ou atividades:

I Licenca maternidade / paternidade / licenca parental;
Il Licenca para casamento;

[I. Licenca ébito;

Iv. Licenca para o servigo militar obrigatdrio;
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VI.
VIL.
VIIL

Xl
XIl.
Xl
XIV.
XV.
XVI.
XVIIL.

=y

SESCOOP/SP
Licenca médica;
Licenca ndo remunerada;
Férias;
Requisitos de diversidade;
Jornada de trabalho;
Atestado médico;
Folha de pagamento;
Auxilio-doencga;
Saude e Seguranca — acidente ou lesées no trabalho;
Afastamentos previdenciarios;
Plano Médico;
Plano Odontoldgico.

Seguro de Vida e Auxilio Funeral.

Art. 14. Em casos especificos, a seguinte coleta de dados pessoais pode ser aplicada,
mas ndo esta limitada a estes exemplos:

VI.
VIL.

Servico Nacional de Aprendiza
‘noEstado de Sdo Paule. .
Rua Treze de Maio, 1376 - Bela Vista
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Verificacdo das qualificagdes durante o recrutamento;

Fornecimento de beneficios aos empregados, como seguro saude, pensoes, vale-
refeicao, vale-transporte, vale-alimentacéo;

Gestdo de desempenho para facilitar o desenvolvimento de carreira por meio de
avaliagbes anuais;

Seguranca e monitoramento de ecesso as nossas instalagdes: controles de cracha,
vigilancia por video;

Gestdao de acessos para a alocagido e manutencao de direitos de acesso a
instalacdes, a sistemas de Tl, a bases de dados;

Para capacitagdao do nosso pessoal;

Para organizagdo e execugado dos tpéinamentos, palestras, consultorias e outros

servicos prestados aos nossos client
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SESCOOP/SP

Art. 15. De acordo com as obrigagdes acima e casos especificos, podemos coletar os
seguintes tipos de dados pessoais:

l. Dados de identificacdo: nome, sobrenome, informagdes de contato, CPF, RG,
dentre outros;

I. Dados relacionados aos direitos trabalhistas (PIS, NIT, NIS, CTPS);
M. Status familiar (por exemplo, para fins de seguro saude e penséo);
V. Dados de educacao e desenvolvimento de carreira;
V. Vida profissional: contratos, tempo de trabalho, auséncias, férias remuneradas;

V1. Situacéo econdémica: dedugdes de impostos e fontes, nivel de pagamento, salario
e outros elementos de compensacgdo, contribuicbes para fundos de pensao,
detalhes de contas bancarias;

VIL. Situagao militar;

VIIL. Registros policiais: verificacdes de registos criminais ou verificagbes de
antecedentes de seguranga para aqueles que trabalham em ambientes
confidenciais ou sujeitos a autorizacdo de seguranga quando exigida por parceiros;

IX. Informacgdes de marketing: fotos de integrantes do quadro funcional incluidas em
nosso marketing interno, externo ou outros materiais;

X. Outras informagdes necessarias para cumprimento de obrigagdes como
empregador de acordo com a legislagao trabalhista.

Secao Il
Sobre 0 acesso aos dados pessoais

Art. 16. O tratamento dos seus dados pessoais podera ser realizado pelo controlador ou
eventuais operadores responsaveis pelo manuseio de dados de pessoal.

Paragrafo tinico. Em todos os casos, o acesso aos dados pessoais é restrito aqueles que
precisam dele para a devida execuzio de suas atividades funcionais e € regido pela nossa
Politica de Privacidade, que & mon‘torada e revisada pelo nosso Encarregado de Dados.

Art. 17. Os seus dados pessoais séo armazenados de forma segura e processados
através de medidas técnicas e orgenizacionais que sdo regularmente revistas para garantir
que sdo o estado da arte e se mantém a:ualizados.

Paragrafo unico. Alguns dados passoais, incluindo credenciais de acesso, sao tratados
pelo Departamento de Tl para fins de gerenciamento de re o

Art. 18. O uso de comunicagdes eletronicas, dispositivag, internet, telefones entre outros,
esta coberto em nossa Politica de Seguranca da Informag e
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SESCOOP/SP

Art. 19. Para cumprir nossas obrigacdes contratuais, podemos fornecer seus dados de
contato aos nossos clientes e fornecedores para fins de suporte de servigo.

Paragrafo tnico. Essas transferéncias de dados séo regidas por “Clausulas de Tratamento
de Dados” incluso em nossos contratos e convénios de servigos, que sdo monitorados
regularmente pelo nosso Encarregado de Dados.

Art. 20. Os seus dados pessoais podern ser divulgados a qualquer autoridade perante a
qual sejamos obrigados por lei (por exemplo, érgdos de controle, Poder Judiciario,
autoridades fiscais, servigo de previdéncia social, Caixa Econémica Federal, Ministério da
Economia).

Paragrafo 1°. Eventualmente, seus dados pessoais podem ser solicitados por autoridades
judiciais ou agéncias de aplicacdo da lei no contexto de investigacdes legais.

Paragrafo 2°. Na maioria dos casos, exceto quando prejudique o resultado da
investigacao, vocé sera notificado sobre tais solicitagdes.

Paragrafo 3°. Em todos os casos, 0 nosso Encarregado de Dados estara envolvido para
garantir que os principios de privacidade sejam respeitados de maneira legal, a identidade
e autoridade da pessoa que fez a solicitagdo de acesso aos dados sempre serdo
verificadas.

Secao lll
Sobre o tempo de armazenamento dos dados pessoais

Art. 21. Os seus dados pessoais siélo guardados apenas durante o tempo necessario para
cumprirmos as nossas obrigactes legais. O tempo legal de retencdo dos dados estédo
indicados na Politica de Classificacéo de Ternporalidade de Documentos.

Secio IV
Sobre o tratamento de dados sensiveis ou confidenciais

Art. 22. Dados de Saude Ocupacional.

Paragrafo Gnico. Os dados de salce sdo uma categoria sensivel e devem estar sujeitos a
controles de acesso e medidas de seguran¢a mais rigidos, ha um controle de acesso efetivo
que define restricbes sobre quem tern acesso a esses dados e como eles sdo armazenados
ou processados.

Art. 23. Verificacbes de antecedentes.

Paragrafo1°. Pode ser necessaria a verificacdo de antecedentes para aqueles que
tra
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SESCOOP/SP

Paragrafo 2°. No caso de uma verificagdo de antecedentes, esta sera conduzida em
estreita cooperagdo com o funcionario submetido a verificagédo e em total conformidade
com a legislacao.

Paragrafo 3°. Nunca passaremos o contetido ou os detalhes dessa verificagdo a terceiros.
Eles serdo informados apenas de que uma verificacdo foi realizada e se o membro da
equipe foi aprovado. Esses também serdo os unicos dados que manteremos em seu
registro pessoal (que uma verificagéo foi feita e se ela foi aprovada).

Art. 24. Vigilancia por video.

Paragrafo 1°. Para fins de seguranga fisica, as instalagbes de nossos escritérios podem
ter vigilancia por video para monitorar e proteger estacionamentos, entradas ou outros
ambientes importantes.

Paragrafo 2°. Havera clara sinalizagao onde houver vigilancia por video.

Paragrafo 3°. Eventualmente pode ser necessério acessar e fornecer esses dados &
policia em decorréncia de investicagdes criminais, nestes casos nosso Encarregado de
dados se certificara que as regras de privacidade relevantes sejam aplicadas.

Art. 25. Os dados sensiveis s6 serdo processados nas seguintes hipoteses:

» Quando o titular ou seu responsavel legal consentir, de forma especifica e
destacada, para finalidades especificas;

Il Sem fornecimento de consentimento do titular, nas hipéteses em que for
indispensavel para:

a) cumprimento de obrigac3o legal ou regulatoria;

b) exercicio regular de direitos, inclusive em contrato e em processo judicial,
administrativo e arbitral, este Ultimo nos termos da Lei n® 9.307, de 23 de
setembro de 1996 (Lei de Arbitragem);

c) protegdo da vida ou da incolurmidade fisica do titular ou de terceiros;

d) tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por profissionais de
saude, servicos de salide ou autoridade sanitaria;

e) garantia da prevencdo a fraude e a seguranca do titular, nos processos de
identificacdo e autenticacio de cadastro em sistemas eletrdnicos, resguardados
os direitos relacionados ao principio do livre acesso e exceto no caso de

prevalecerem direitos e liberdades fundamentais do titular que exijam a protecéo

dos dados pessoais.

Art. Sob nenhuma circunsténcia o SESCOOP/SP coleta dados pessoais sensiveis
relacionados a: opinides politicas; crencas religiosas; filiacdo a um sindicato ou partido
politico. -
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SESCOOP/SP

Paragrafo 1°. Dados sobre sexualiclade s&o coletados para os beneficios oferecidos pelo
SESCOOP/SP aos empregados e seus dependentes.

Paragrafo 2°. Dados sobre origem racial ou étnica sdo coletados por determinagéo do
Ministério da Economia nos Relatdrios de Formagao Profissional.

SegaoV
Sobre a privacidade de criancas e adolescentes

Art. 27. O tratamento de dados pessoais de criancas e de adolescentes sera realizado em
seu melhor interesse, considerando a Politica de Privacidade do SESCOOP/SP, esta
Politica de Privacidade em Gestao de Pessoas e nos termos da legislagcéo pertinente.

Art. 28. Dados pessoais de criancas e adolescentes podem ser tratados pelo
SESCOOP/SP visando garantir os direitos de estagiarios menores, menores aprendizes e
dos dependentes menores de idade dos integrantes do quadro funcional.

l. O tratamento dos dados pessoais relativos aos menores aprendizes tera como
finalidade elaborar e manter o Contrato de aprendizagem e a Carteira de Trabalho
e Previdéncia Socizl, e incluem, mas ndo se limitam:

a) A matricula e frequéncia do aprendiz & escola - conforme os preceitos da Lei
10.097, de 19 de dezembro de 2000 e, eventualmente, informagdes curriculares.

1. O tratamento dos dados pessoais relativos aos estagiarios menores de idade tera
como finalidade elaborar e manter o Contrato de Estagio e garantir o seguro para
acidentes pessoais, em acordo com a Lei n® 11.788, de 25 de setembro de 2008, e
incluem, mas nao se limitam:

a) A matricula e frequéncia regular ao curso de educagéo;

b) Ao termo de compromisso entre o educando, instituicdo de ensino e a parte
cedente do estagio;

c) Ao termo de compatibilcdade entre as atividades desenvolvidas no estagio e
aquelas previstas no terrio de compromisso e curso do estagiario;

d) Ao relatério de atividacles.

Il. O tratamento de dados pessoais de criangas e adolescentes para finalidade de
cumprimento de obrigagdes frabalhistas, previdenciarias e da concessdo de
beneficios fica condicionada ac consentimento especifico e em destaque dado por
pelo menos um dos pais ou pelo responsavel legal.

Art. 29. No tratamento de dados de que trata o incisg’lll do artigo anterior, a informagéo
sobre os tipos de dados coletados, a forma de sua ufjlizagdo e os progedimentos para o
exercicio dos direitos dos titulares serdo mantidos publi
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Secdo VI
Sobre o acesso as suas préprias informagdes pessoais

Art. 30. Vocé tem o direito de receber uma copia transcrita dos seus dados pessoais
mantidos pelo SESCOOP/SP.

Art. 31. Os pedidos de acesso aos dados devem ser feitos por escrito, contactando nosso
Encarregado de dados (e-mail: encarregado@sescoopsp.coop.br) com uma descrigdo
clara das informacdes que procura.

Art. 32. Sua solicitagdo sera processada como uma solicitag&o de titular dos dados e sera
respondida em até 15 dias.

CAPITULOV

OBRIGAGOES DOS EMPREGADOS DO SESCOOP/SP
Art. 33. As seguintes obrigagfes se aplicam se vocé for conselheiro, presidente,
superintendente, empregado, estagiario, menor aprendiz, consultor, palestrante, instrutor,
equipe de apoio, contratado, prestador de servigo, fornecedor, parceiro, ainda que seu
vinculo (mandato, contrato ou contrato de trabalho) com o SESCOOP/SP se encontre
extinto.

Secdo |
Confidencialidade e prote¢ao de dados

Art. 34. Vocé deve respeitar as regras de confidencialidade e seguranga no tratamento de
dados pessoais. Elas sdo abordadas em nossa Politica de Seguranca da Informacao e em
nossa Politica de Privacidade.

Art. 35. Forneceremos maieriais de conscientizacdo para manté-lo atualizado
regularmente.

Art. 36. Durante o contrato de trabalho e apds a rescisdo, vocé tem a obrigacéo legal de
manter a protegdo de dados e a confidencialidade profissional em relagéo a todos os
assuntos relacionados a nds e aos nosscs negoécios, conforme estabelecido em seu Termo
de Confidencialidade conosco.

Art. 37. As violagdes da confidencialidade, tanto em termos de protecao de dados quanto
de sigilo profissional, constituem uma violagdo material do seu contrato de trabalho, que
pode resultar em treinamento adicional para agdes corretivas.

Paragrafo (inico. Violagdes resultantes-de agdes maliciosas ou negligéncia grave podem
resultar em rescisdo do contrato de trabalho e agao jUdICIal por responsabilidades civis ou
comerciais decorrentes de tais ag E
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Art. 38. Para garantir a precisdo dos registros, vocé deve notificar a Gestédo de Pessoas
sobre quaisquer alteragdes nos decdos pessoais ou nas circunstancias. Por exemplo, em
casos de mudanca de endereco, casamento etc. Isso garante que seus registros pessoais
sejam mantidos precisos e atualizados.

Secao ll
Salde e Seguranca

Art. 39. O SESCOOP/SP tem por objetivo fornecer um ambiente de trabalho seguro e
confortavel. Vocé deve relatar quaisquer acidentes ou lesdes em seu local de trabalho ao
Responsével pelo Departamento Ccmpetente.

Art. 40. O Responsavel pelo Departamento Competente tem por atribuicdo ajuda-lo a
receber atengdo médica, registrar c incidente e informar ao seu Gestor sobre sua auséncia.

Paragrafo Unico. Registramos somente seus dados médicos ou de saude necessarios e
requeridos pela CLT para cumprirnento do PCMSO - Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional.

Secgao lll
Fim do Contrato: Rescisdao ou Rentincia

Art. 41. Apods o término do contratc é sua responsabilidade garantir:

l. Vocé devolve todo o equipamento pessoal pertencente ao SESCOOP/SP
(dispositivos, periféricos, computadores, tablets, telefones, notebooks etc.);

Il Vocé apaga seus dados pesscais de todos os equipamentos pessoais usado
durante seu emprego, caso ndo o faca esteja ciente de que o SESCOOP/SP
procedera com tal exclusio;

Ill. Vocé retorna todas as chaves, tokens ou senhas que permitem o acesso aos dados
pessoais (ou seja, cartdes de acesso, codigos de acesso etc.);

V. Vocé devolve todos os documentos ou materiais impressos em sua posse.
_ CAPITULO VI )
DISPOSIGOIES GERAIS E TRANSITORIAS

Se¢éao |
Consentimento

Art. 42. Ao longo desta Politica de Privacidade em Gestéo de Pessoas, informamos que
eventualmente alguns dados pessoais somente serdo coletados pelo SESCOOP/SP com
0 seu consentimento.




SESCOOP/SP

Paragrafo 2°. O tratamento de seus dados pessoais é condigdo necessaria para que
possamos estar em conformidade ccm a legislagéo trabalhista e previdenciaria, e assegurar
seus direitos e beneficios previstos no contrato de trabalho.

Secao ll
Conceitos sobre privacidade, direitos do titular de dados, formas de contato

Art. 43. Questdes mais genéricas e abrangentes relacionadas ao tratamento de dados
pessoais pelo SESCOOP/SP estdo definidos na Politica de Privacidade, assim,
recomenda-se sua consulta como complemento a esta Politica de Privacidade em Gestéao
de Pessoas.

Secao Il
Alteragées a esta Politica

Art. 44. Sempre que o SESCOOP/SP mudar a forma de tratamento de dados pessoais,
atualizaré esta Politica de Privacidade em Gestdo de Pessoas.

Paragrafo 1°. Reservamo-nos o direito de fazer alteragées as nossas praticas e a esta
Politica a qualquer tempo.

Paragrafo 2°. Consulie esta Politica de Privacidade em Gestdo de Pessoas
frequentemente para verificar quaisquer atualizacbes ou mudangas.

Paragrafo 3°. Consulte a Politica de Privacidade frequentemente para verificar quaisquer
atualizac6es ou mudangas.

Seciao IV
Prazo para adecquagdo do SESCOOP/SP

Art. 45. O SESCOOP/SP tem ai 1 (um) ano apds a publicacdo desta Politica de
Privacidade em Gestéo de Pessoas pare adequacéo aos seus termos e requisitos.

Paragrafo unico. Este prazo inclui eventuais documentagdes, procedimentos e termos que
estdo sendo produzidos ao longo dc projeto de conformidade com a LGPD.

Art. 46. As duvidas e casos omissos néo abrangidos por esta politica serdo submetidos
para deliberagdo do Conselho Admrinistrativo do SESCOOP/SP.

Art. 47. Esta Politica, entra em vigor, na data de sua aprovacédo pelo Conselho
Administrativo do SESCOOP/SP, revogando as dispgsicdes da Resolugéo 84, de 23 de
marco de 2021, podendo ser revista sempre que-necessario.

S3o Paulo, 22 de margo de 2022.

Presidente do Conselho Adr; nist é.ativo do SESCOOP/SP
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