PROCESSO FORMALIZADO PARA ATUALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE TRATAMENTO DE DADOS
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INTRODUGAO

O processo formalizado para atualizacao das atividades de tratamento de dados pessoais refere-se a um
conjunto de procedimentos e praticas que uma organizagao deve seguir para garantir que todas as
atividades relacionadas ao tratamento de dados pessoais estejam sempre atualizadas e em

conformidade com a legislacdo vigente, como a Lei Geral de Prote¢cédo de Dados (LGPD) no Brasil

Este processo inclui a documentacgéo e o controle de todas as atividades de tratamento de dados
pessoais, como coleta, armazenamento, uso, compartilhamento e exclusdo de informacdes pessoais. A
atualizagao regular dessas atividades € essencial para garantir a transparéncia, a seguranga e a
conformidade com os principios da LGPD, como a finalidade, a adequacao, a necessidade e a

transparéncia
O fluxo do processo proposto vem a ser:

o Elaborar Relatério de Dados

° Avaliar a forma adequada de armazenamento de dados
o Coletar e alimentar o sistema de armazenamento

o Emitir Relatdrio de Dados Tratados

° Analisar e formalizar os dados tratados

° Divulgar os dados tratados

O agente de Dados ao coletar as informacgdes do titular de dados, devera realizar 3 agbes como pré-

requisitos obrigatdrios antes de seguir com o fluxo:

° Identificar e descrever os dados que serao coletados
° Apresentar a finalidade e a forma que o dado sera tratado
° Apontar a hipétese legal para o tratamento do dado

1. Descricao de Dados que serdo coletados e Finalidade
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A “Equipo Info” tem por finalidade a coleta, tratamento e guarda dos dados abaixo relacionados,
exclusivamente, para atendimento dos escopos contratados pelos nossos clientes, sendo eles sempre

dedicados as andlises de conformidade trabalhistas, previdenciarias e de Seguranga do Trabalho.
Dados pessoais fornecidos pelos usuarios, clientes, fornecedores e parceiros.

Nome, numero de CPF, data de nascimento, numero de RG, naturalidade, filiagao, Endereco,
qualificagdo profissional, cargo, funcao, salario, telefone, fotografia, género, certificagoes, informagoées

relacionadas a saude e seguranca do trabalho.

Hipoteses Legais para tratamentos

A Equipo info coleta de dados pessoais de acordo com as bases legais da LGPD especifica.
Nome, Numero de CPF, Data de Nascimento, Numero de RG, Naturalidade, Filiacao:

o Base Legal: Execucao de contrato ou procedimentos preliminares relacionados a contrato (Art. 7°,
V da LGPD).

o Finalidade: Identificacéo e verificacao de identidade para fins contratuais e administrativos.

Endereco, Telefone:

e Base Legal: Execucao de contrato ou procedimentos preliminares relacionados a contrato (Art. 7°,

V da LGPD).

e Finalidade: Contato e comunicagao com o titular dos dados.

Qualificacao Profissional, Cargo, Fungao, Salario:
e Base Legal: Execucao de contrato de trabalho (Art. 7°,V da LGPD).

o Finalidade: Gestao de recursos humanos, folha de pagamento e beneficios.
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Fotografia, Género:

e Base Legal: Consentimento do titular (Art. 7°, | da LGPD).

e Finalidade: Identificacao visual e cumprimento de politicas de diversidade e incluséo.
Certificagoes:
e Base Legal: Execucéo de contrato ou procedimentos preliminares relacionados a contrato (Art. 7°,

V da LGPD).

¢ Finalidade: Verificagao de qualificacdes e competéncias profissionais.

Informacoes Relacionadas a Saude e Seguranca do Trabalho:

e Base Legal: Cumprimento de obrigacao legal ou regulatdria (Art. 7°, Il da LGPD).

o Finalidade: Garantir a salde e seguranga no ambiente de trabalho, conforme exigido por leis
trabalhistas e regulamentos de seguranca.
Essas bases legais ajudam a garantir que a coleta e o tratamento dos dados pessoais sejam realizados

de forma adequada e em conformidade com a LGPD.

Procedimento

Apos a coleta dos dados pessoais, é essencial seguir procedimentos especificos para garantir a

conformidade com a LGPD e a seguranga dos dados.
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Armazenamento Seguro

o Seguranga Fisica e Digital: Armazenamento dos dados em locais seguros, utilizando criptografia e
outras medidas de seguranca para proteger contra acessos nao autorizados.

o Controle de Acesso: Garantia que apenas pessoas autorizadas tenham acesso aos dados.

Tratamento dos Dados:

e Processamento: Utilizar os dados conforme as finalidades previamente definidas e informadas
aos titulares.

e Atualizagao: Manter os dados atualizados, corrigindo informacgdes incorretas ou desatualizadas.

Transparéncia e Comunicagao:

e Informacao aos Titulares: Manter os titulares informados sobre o uso de seus dados e seus
direitos, como acesso, correcao e exclusao.

e Politica de Privacidade: Disponibilizagao da politica de privacidade clara e acessivel.

Relatodrios e Auditorias:

e Monitoramento: Realizagdo de monitoramentos periddicos para garantir a conformidade com a
LGPD.

o Auditorias: Conduzir auditorias regulares para identificar e corrigir possiveis falhas no tratamento
dos dados.

o Eliminacao de Dados: O direito a eliminagcao consiste na paralisagao total das operacoes de

tratamento e 0 consequente descarte dos dados pessoais ou do banco de dados

e Retencao: Definir periodos de retencao para os dados, conforme a necessidade e a legislacao.
e Descarte Seguro: Eliminar os dados de forma segura quando ndo forem mais necessarios,

garantindo que ndo possam ser recuperados.
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Treinamento e Conscientizagao:

e Capacitagao: Treinamento aos funcionarios sobre as praticas de protegcao de dados e a
importancia da conformidade com a LGPD.

e Conscientizagao: Promover uma cultura de protecdo de dados dentro da organizacéo.

Objetivo do processo formalizado

Avaliacao e indicagéo do sistema para alimentacdo, movimentacao e armazenamento adequado dos

dados pessoais de acordo com as politicas de seguranga da Equipo.
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