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Classificação deste Documento:  

● Público: pode ser disponibilizado e disponível para acesso público.  

● Interno: disponível apenas para colaboradores Telebit.  

● Restrito: disponível apenas para um grupo de colaboradores Telebit: área, time, diretoria, 

etc.  

● Confidencial: disponível apenas para pessoas autorizadas pela área responsável pelo 

documento. 

A disponibilização de Documentos classificados como “Interno”, “Restrito” ou “Confidencial” 
para outras partes depende da autorização prévia do Compliance. 
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1. Objetivo 

Esta Política tem como finalidade estabelecer diretrizes específicas para o tratamento de dados 
pessoais de candidatos a vagas de emprego e de colaboradores e ex-colaboradores da Telebit 
Brasil, em conformidade com a Lei Geral de Proteção de Dados Pessoais – LGPD (Lei nº 
13.709/2018). 

 
Seu objetivo é assegurar a proteção dos dados coletados, processados e armazenados durante 
os processos seletivos, contratações, gestão de pessoas e desligamentos, resguardando os 
direitos dos titulares e a conformidade legal da empresa. 

2. Escopo 

Aplica-se a todos os dados pessoais recebidos, coletados, tratados ou armazenados pela Telebit 
Brasil referentes a: 

• Candidatos em processos seletivos (internos ou externos); 

• Colaboradores ativos; 

• Ex-colaboradores, no limite do prazo legal de retenção de dados. 

3. Dados Pessoais Coletados 

3.1 Candidatos 

• Dados de identificação (nome, RG, CPF, data de nascimento); 

• Dados de contato (telefone, e-mail, endereço); 

• Histórico profissional e acadêmico (currículo, certificados, referências, histórico 
profissional, formação, certificados, portfólio, pretensão salarial, disponibilidade.); 

• Dados sensíveis: apenas quando estritamente necessários (PCD, saúde ocupacional,  
quando exigidos por lei). 

• Informações adicionais fornecidas espontaneamente pelo candidato. 

3.2 Colaboradores 

• Dados de identificação e contato (conforme acima); 



 
 
 
 
 

3 
TELEBIT BRASIL LTDA 

Sede Barueri 
Av. Marcos Penteado de Ulhoa 
Rodrigues, 939, Andar 8, Torre 1 - 
Tamboré - Barueri - SP - Cep: 06.460-
040 

Sede São Paulo 
Rua Joaquim Floriano, 871, 
conj.111, sala 4 - ltaim Bibi - São 
Paulo - SP - Cep: 04.534-013  

Sede Recife 
Rua Padre Carapuceiro,  858, Sala 
1102 - Boa Viagem -, Recife – 
Pernambuco   - Cep.: 51020280 

Sede Rio de Janeiro 
Av. João Cabral de Mello Neto, 850 -
Sala 1127 - Barra da Tijuca - Rio de 
Janeiro - RJ - Cep.: 22775-057 

 
 

Classificado como Público 

• Dados bancários e financeiros (para pagamento de salários e benefícios); 

• Dados relacionados à saúde ocupacional (atestados, ASO, exames admissionais e 
periódicos); 

• Registros funcionais (contratos de trabalho, folhas de ponto, avaliações de desempenho);  

• Informações necessárias à concessão de benefícios (plano de saúde, vale-alimentação, 
etc.). 

4. Finalidade do Tratamento 

Os dados pessoais são tratados para as seguintes finalidades: 

• Candidatos: análise de perfil, condução de processos seletivos, contato para entrevistas, 
registro de histórico de recrutamento; 

• Colaboradores: formalização de contratos de trabalho, cumprimento de obrigações 
legais e regulatórias, administração de benefícios, folha de pagamento, gestão de 
desempenho, comunicação interna, segurança do trabalho e eventual defesa em 
processos judiciais, administrativos ou arbitrais. 

• Ex-colaboradores: cumprimento de obrigações legais e resguardo de direitos em 
processos judiciais, administrativos ou arbitrais. 

5. Base Legal 

O tratamento de dados pessoais pela Telebit Brasil está fundamentado nas hipóteses legais 
previstas na LGPD, em especial: 

• Execução de contrato ou de procedimentos preliminares relacionados ao contrato de 
trabalho (art. 7º, V); 

• Cumprimento de obrigação legal ou regulatória (art. 7º, II); 

• Exercício regular de direitos em processo judicial, administrativo ou arbitral (art. 7º, VI); 

• Interesse legítimo do controlador (art. 7º, IX). 

• Consentimento do titular, quando aplicável (art. 7º, I). 

6. Compartilhamento de Dados 
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A Telebit Brasil poderá compartilhar dados pessoais de candidatos e colaboradores com: 

• Órgãos públicos e autoridades competentes, quando exigido por lei; 

• Instituições financeiras e operadoras de benefícios (planos de saúde, vale-alimentação, 
etc.); 

• Escritórios de contabilidade, advocacia ou consultoria contratados para fins legítimos; 

• Plataformas de recrutamento e gestão de pessoas utilizadas pela empresa, sobretudo as 
utilizadas atualmente pela Telebit Brasil, sendo elas: Talentia, e Sólides. 

Em todos os casos, a Telebit Brasil assegurará que o compartilhamento ocorra em conformidade 
com a LGPD e mediante adoção de medidas de segurança adequadas. 

7. Armazenamento e Retenção 

• Dados de candidatos poderão ser armazenados por até 2 (dois) anos após o término do 
processo seletivo, salvo manifestação em contrário do titular. 

• Dados de colaboradores serão armazenados enquanto durar a relação de trabalho e, 
posteriormente, pelo prazo necessário para cumprimento de obrigações legais e 
regulatórias (como obrigações trabalhistas, previdenciárias e fiscais). Previstos na LGPD 
(decisão de adequação, cláusulas contratuais, consentimento), garantindo nível 
adequado de proteção (art. 33 e seguintes). 

8. Direitos dos Titulares 

Candidatos e colaboradores e Ex-colaborador podem exercer seus direitos previstos na LGPD, 
incluindo: 

• Confirmação da existência de tratamento; 

• Acesso aos dados pessoais; 

• Correção de dados incompletos, inexatos ou desatualizados; 

• Eliminação de dados desnecessários, excessivos ou tratados em desconformidade; 

• Portabilidade dos dados, nos termos da regulamentação; 

• Revogação do consentimento, quando aplicável. 
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• Colaboradores: durante a relação de trabalho e posteriormente pelo prazo legal 
(trabalhista, previdenciário e fiscal). 

•   Ex-colaboradores: conforme exigências legais e prazos prescricionais. 

 

Os pedidos relacionados à proteção de dados pessoais deverão ser encaminhados para o nosso 
canal oficial de privacidade e e seguirá os prazos legais.: compliance@telebitbrasil.com.br  

9. Cookies e Decisões Automatizadas 

• Portais de recrutamento utilizam cookies (sessão, preferências, analytics). O candidato 
pode gerenciar permissões. 

• Se houver triagem automatizada (ex.: filtros de palavras-chave), o candidato será 
informado e poderá solicitar revisão humana. 

10. Crianças e Adolescentes 

Não realizamos seleção de menores de 18 anos. Programas específicos (aprendiz/estágio) 

seguirão o melhor interesse do menor e consentimento do responsável. 

11. Medidas de Segurança 

A Telebit Brasil adota medidas técnicas e administrativas para proteger os dados pessoais 
contra acessos não autorizados, vazamentos, perdas, alterações ou qualquer forma de 
tratamento inadequado ou ilícito. 

Essas medidas incluem, mas não se limitam a: 

• Controle de acesso: restrição do acesso a dados pessoais apenas a profissionais 
autorizados e que necessitam dessas informações para desempenhar suas funções. 

• Confidencialidade: assinatura de termos de confidencialidade por colaboradores, 
prestadores de serviço e parceiros que tenham contato com dados pessoais. 

• Segurança da informação: utilização de sistemas com autenticação de usuário, senhas 
fortes e renovação periódica, além de monitoramento de acessos. 

• Armazenamento seguro: adoção de servidores com camadas de proteção física e lógica, 
backup periódico e mecanismos de redundância. 
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• Proteção contra incidentes: utilização de firewall, criptografia e atualização contínua de 
softwares e sistemas utilizados na operação. 

• Treinamento e conscientização: programas internos de capacitação voltados a 
colaboradores sobre boas práticas de privacidade e segurança da informação. 

• Gestão de incidentes: procedimentos para identificar, registrar, tratar e comunicar 
eventuais incidentes de segurança que envolvam dados pessoais, em conformidade com 
a LGPD. 

• Avaliação periódica: revisão regular de riscos, políticas, controles e fornecedores, a fim 
de manter o nível de proteção adequado. 

10. Atualizações 

Esta Política poderá ser atualizada para refletir mudanças legais, regulatórias ou 
organizacionais. A nova versão será publicada com data de atualização. 


