Capitulo 1 — Politica de Descarte de Dados Pessoais

Artigo 1: Objetivo

Estabelecer e garantir o cumprimento a Lei Geral de Protegao de Dados Pessoais (LGPD)
e seus requisitos relativos a coleta, armazenamento, recuperacao e destruicao de
registros de dados pessoais e/ou dados sensiveis ("Dados Pessoais").

A SMC mantém conjuntos de Dados Pessoais armazenados (“Registros”) em
conformidade com requisitos contratuais, regulatérios e demais bases legais aplicaveis
as modalidades de tratamentos de Dados Pessoais. E importante que esses Registros
sejam protegidos contra perda, destruicdo, falsificacdo, acesso n&o-autorizado e
liberacao nao-autorizada. Para isso, varios controles sao utilizados tais como: backups,
controle de acesso e criptografia.

Artigo 2: Escopo / Abrangéncia

Esta politica se aplica a todas as operacoes, pessoas e processos que constituem o
sistema de informagbes da SMC, incluindo colaboradores, gestores, fornecedores,
clientes e terceiros que eventualmente tenham acesso aos dados tratados pela SMC.

Artigo 3: Politica basica / Guia / Tarefas / Conceitos / Tépicos
Classificagao dos registros

Categoria dos registros

Tabela de Retencao e Descarte de Dados Pessoais

Eliminagao pela Empresa

Contato

Artigo 4: Definigbes
4.1 Classificagédo dos Registros

A SMC classifica os Registros em categorias que estabelecem os requisitos de retencédo
e de descarte. Todos os Dados Pessoais serao retidos pelo tempo necessario ao
cumprimento do objetivo para que foram coletados, com finalidades licitas, especificas e
informadas.

Ha uma diversidade de tratamentos de Dados Pessoais cujo prazo de arquivamento nao
é determinado por lei, como, por exemplo, o tempo de guarda dos Dados Pessoais de um
prospecto comercial. Para tais dados, a SMC estipula um prazo de guarda que seja
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coerente com as praticas de mercado e com a natureza do tratamento, enquanto nao
houver determinacdo especifica pela autoridade reguladora. Para demais Registros,
incluindo aqueles de ordem tributaria, trabalhista e previdenciaria, a SMC se reserva o
direito de manté-los armazenados até o fim do prazo prescricional estipulado em lei.

4.2 Categoria de Registros

Registros de Negdcios: informacdes registradas em qualquer meio, criadas ou
capturadas que reflitam circunstancias, eventos, atividades, transagdes ou resultados
criados ou mantidos como parte da conducao de negécios da SMC.

Registros de Marketing e Comunicagao: informacgdes pessoais obtidas pela SMC em (i)
campanhas publicitarias, agdes promocionais e pesquisas; (ii) redes sociais; (iii) servigo
de atendimento ao consumidor — SAC e (iv) Website.

Registros de Recursos Humanos: Dados Pessoais coletados para (i) gestédo do RH, como
por exemplo, gerenciamento de tempo de trabalho, salarios, beneficios, contribuicoes
previdenciarias e impostos; férias, licengas, auséncias; (i) gestdo de carreira, como
treinamentos, avaliagdes, experiéncia profissional; (iii) administragdo do RH para
comunicagao corporativa, trabalho na Intranet da empresa e uso de ferramentas de
computador e telefonia; organogramas, servigos corporativos, planejamento e
orgamentos, relatorios, pesquisa, reorganizagdes, aquisigdes e cisbes; (iv) saude
ocupacional, como atestados médicos, prontuario médico, atestados de saude
ocupacional e todos os demais relacionados a salde do empregado; e (v) recrutamento
e selecao, como nome, género, estado civil, idade, dados de contato, RG, CPF,
comprovante de endereco, dados bancarios, informagdes de funcdo, habilidades,
experiéncias, qualificagbes, referéncias, curriculo, dados de entrevista e avaliacao, notas
e registros da entrevista e qualquer outra informacao que o candidato disponibilize para
a SMC.

Alguns Dados Pessoais sao retidos apds o término do contrato de trabalho, estagio ou
contrato de trabalho temporario para cumprir os periodos legais de armazenamento
definidos pela legislacao 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 apos a rescisao contratual.

Registros de Seguranga: informagbes coletadas para gerenciamento do acesso e
permanéncia nas instalagdes da empresa como nome, RG, CPF, foto, controle de cracha,
filmagens por cameras de seguranca, login e senha para acesso aos sistemas de
informagéo da empresa.
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Registro de Compras: informagdes pessoais obtidas pela SMC para realizagao de gestao
de viagens de negdcios, como informagdes para organizagdo de viagens (preferéncias,

local etc.); CNH e despesas.

Registros de Treinamento: informagdes pessoais obtidas pela SMC para realizagao de
treinamentos presenciais ou virtuais, relacionados ao uso dos produtos comercializados
e suas caracteristicas.

Registros de Logistica: informacdes pessoais obtidas pela SMC para realizar a coleta e

entrega dos produtos comercializados.

Capitulo 2 = Procedimentos Especificos e Padrbes

Artigo 5: Diretrizes

5.1 Tabela de Retengao e Descarte de Dados Pessoais

Para cada um desses cenarios, a tabela a seguir mostra o periodo maximo de retencao
de Dados Pessoais pela SMC, por Tipo de Registro, descricao, Periodo de Retengéo, bem

como o formato de descarte.

Tipo de Registro Descrigdo Periodo de Formato de
Retencao Descarte
Negdcios Contato Comercial 01 ano apos Eliminacao pela
(nome; cargo; contato inicial sem empresa ou a
profissao, telefone; resposta, ou qualquer tempo
e-mail) prontamente, no pelo titular
caso de revogagao
do consentimento
ou da
manifestacao de
desinteresse em
ser contatado
Negdcios Contratos Gerais 05 anos apds o Eliminacao pela
(nome; cargo; RG, término do empresa
CPF, endereco; pais contrato
de origem,
profissao, telefone;
e-mail)
Negdcios Documentos 05 anos a contar Eliminacao pela
Tributarios da data de emissao empresa.
do documento
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Comunicagao

Publicitarias, Agdes
Promocionais e
Pesquisas (nome,
e-mail, telefone e
respostas a
pesquisas)

prontamente, em
caso de
exaurimento da
finalidade ou
revogacao do
consentimento

Negdcios Protecao do Durante relacao Eliminacao pela
Crédito (nome; comercial e mais empresa
cargo; RG, CPF, 05 anos apos o
endereco; pais de término ou
origem, profissao, prontamente, em
telefone; e-mail) caso de
exaurimento da
finalidade.
Marketing e Campanhas Indeterminado ou Eliminagao pela

empresa ou a
qualquer tempo
pelo titular

Marketing e
Comunicagao

Site e Redes
Sociais (dados de
geolocalizacao,

12 meses apos a
ultima atividade ou
prontamente apos

Eliminagao pela
empresa ou a
qualquer tempo

Comunicagao

Atendimento ao
Consumidor — SAC
(nome, telefone, e-

ultimo atendimento

enderecgo de IP, revogacao do pelo titular
dados online consentimento
capturados,
cookies)
Marketing e Servigo de 05 anos apos o Eliminagao pela

empresa

mail)
Marketing e Formulario de 01 semana apos o Eliminagao pela
Comunicagao Contato no Website | ultimo atendimento empresa
(nome, e-mail,
departamento e
telefone)
Recursos Gestao de RH Durante Contrato Eliminagao pela
Humanos de Trabalho e mais empresa
05 anos apos o
término, exceto
FGTS (30 anos) e
Folha de
Pagamento (10
anos)
Armazenamento de
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= OBJETIVC:
2 DE DESENVOLVIMENTO
. SUSTENTAVEL

Contrato de
Trabalho e Ficha de
Registro: prazo
indeterminado

Recursos
Humanos

Gestao de Carreira

Durante Contrato
de Trabalho e mais
05 anos apos o
término

Eliminagao pela
empresa

Recursos
Humanos

Administracao do
RH

Durante Contrato
de Trabalho e mais
05 anos apos o
término

Eliminagao pela
empresa

Recursos
Humanos

Saude Ocupacional

Durante o contrato
de trabalho e mais
20 anos apos a
rescisao contratual

Atestados médicos:

05 anos

Eliminagao pela
empresa

Recursos
Humanos

Recrutamento e
Selecao

Reprovagao pré-
entrevista: 15 dias
Reprovagao pos
entrevista: 90 dias
(nacional) ou 180
dias (internacional)
Aprovagao do
candidato: Durante
Contrato de
Trabalho e mais 05
anos apos o
término

Eliminagao pela
empresa

Comepras

Gestao de Viagens
de Negdcios

Durante Contrato
de Trabalho e mais
05 anos apos o
término

Eliminagao pela
empresa

Seguranga

Acesso as
instalagoes fisicas
da empresa (nome,
foto, enderego, RG,

CPF)

05 anos apos o
Ultimo acesso

Eliminagao pela
empresa
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de informagao da
empresa (login e

ultimo acesso

Segurancga Sistema de 03 meses apos a Eliminacao pela
cameras de gravagao empresa
seguranga
(imagens)
Seguranga Informacodes de Durante Contrato Eliminagao pela
Cracha (nome, de Trabalho empresa
matricula e cargo)
Seguranga Acesso ao sistema 05 anos apos o Eliminagao pela

empresa

senha)
Treinamento Acesso aos 01 ano apos Eliminacao pela
sistemas de finalizado o empresa ou a
treinamento (nome, treinamento qualquer tempo
e-mail, cargo, pelo titular
departamento e
telefone)

Logistica

Coleta e entrega
dos produtos
comercializados
(nome, CPF, RG,
telefone e e-mail)

05 anos apds a
coleta ou entrega
do produto

Eliminagao pela
empresa

5.2 Eliminagao pela Empresa

Assim que o periodo expirar, e desde que nao haja uma razao valida para que os dados
sejam mantidos, os Dados Pessoais em coépia fisica serdo destruidos como residuo
confidencial e aqueles mantidos eletronicamente serdo excluidos dos sistemas da SMC
e de eventuais terceiros contratados.

Hipoteses de investigacdo em curso, processos administrativos e judiciais sao razoes
validas para manutengao dos Registros e, independentemente de consentimento, 0s
periodos de armazenamento indicados acima poderao ser prorrogados nesses casos.

Exceto nas hipdteses acima indicadas, caso a empresa tenha o interesse em estender o
prazo de armazenamento, os titulares dos Dados Pessoais deverao ser notificados, por
escrito, com antecedéncia razoavel da data de término do periodo de retengao. Se o titular
dos Registros optar por exercer seu direito de eliminacao dessas informacoes, os Dados
Pessoais serdao descartados imediatamente pela empresa, exceto em hipodteses de
cumprimento de obrigagao legal ou regulatoria.
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OBJETIVE)S
DE DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

O descarte da informagao deve ser realizado com o emprego de medidas que
impossibilitem a sua reconstrugéo, de acordo com as necessidades do suporte fisico ou
digital.

5.3 Contato

As solicitagbes recebidas do titular de Registros para exercer seus direitos durante todo
o periodo de tratamento serao respondidas da forma e dentro dos prazos exigidos pelas
normas aplicaveis.

O  Titular  podera  encaminhar as  solicitagbes através do  e-mail:
protecaodedados@smcbr.com.br.

Para formalizacado das solicitagbes, devera o Titular indicar seu nome completo e e-mail
para contato.

Anexos

Anexo 1: Nao se aplica.
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