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Introdução

[Nome da Organização] coleta, armazena, faz o tratamento e transfere uma ampla variedade de dados pessoais como parte de suas operações comerciais. Esses dados, sobre os titulares, estão sujeitos a várias obrigações legais em relação a sua proteção e uso, inclusive aquelas previstas na Lei Geral de Proteção de Dados do Brasil (LGPD). Para entender e comprovar que estamos cumprindo essas obrigações, precisamos ter uma visão clara e completa dos dados pessoais envolvidos.

O objetivo deste procedimento é definir e documentar os dados pessoais envolvidos em um ou mais processos de negócios. Isso é fundamental para garantir que coletamos apenas dados necessários para os fins legais, que podemos avaliar o risco destes dados e que permanecemos em conformidade com a lei.

Este procedimento pode ser usado como parte de um exercício inicial para capturar informações sobre todos os dados pessoais usados dentro da organização, como parte de um exercício individual de avaliação de impacto de proteção de dados, ou simplesmente para avaliar o uso de dados pessoais em um único processo de negócio, sistema ou área.

Os seguintes documentos relacionados são relevantes para este procedimento:

· Política de Proteção de Dados
· Política de Retenção e Proteção de Registros
· Procedimento Legítimo de Avaliação de Interesse
· Processo de Avaliação de Impacto de Proteção de Dados
· Procedimento para Transferências Internacionais de Dados Pessoais
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Antes de iniciar o procedimento, os pré-requisitos a seguir devem ser providenciados:

· O alcance do mapeamento de dados deve ser definido de forma adequada, tais como operações, projetos, atividades da empresa, sistemas, clientes, locais, produtos e serviços.
· Pessoas com conhecimento sobre as operações, projetos, atividades da empresa devem estar envolvidas.
· Os envolvidos devem ter um nível adequado de compreensão da LGPD.
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Este procedimento pode ser iniciado a qualquer momento quando houver a necessidade de documentar e entender o uso de dados pessoais.
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As seguintes etapas são necessárias:

1. Use uma nova cópia do Formulário de Análise de Dados Pessoais e registre a data de conclusão e o nome da pessoa que preencheu o formulário nas caixas apropriadas.

2. Tome cada processo de negócios dentro do alcance e registre os itens de dados pessoais que são capturados ou utilizados no processo.

3. Preencha todas as colunas da planilha para cada item de dados pessoais, usando a guia Comentários ou Instruções de conclusão para obter orientação sobre o significado de cada uma

4. A partir do formulário preenchido, identifique as áreas que necessitam de investigação adicional, em particular:

a. Usos de dados pessoais que exigem consentimento, onde esse consentimento não é obtido atualmente
b. Recolha de dados pessoais que se enquadram na definição de categorias especiais no âmbito da LGPD
c. Áreas onde a informação não é conhecida, por ex. o local de armazenamento de dados em aplicativos na nuvem
d. Os controles implementados sobre os dados pessoais, por ex. criptografia e controle de acesso

5. Registre quaisquer ações decorrentes da análise dentro da tabela na guia “Ações do Formulário”.

6. Informações importantes também podem ser apresentadas como um diagrama usando o formulário Diagrama de Análise de Dados Pessoais. Os blocos de construção localizados na guia Modelos de Análises devem ser usados ​​para criar uma representação gráfica dos itens de dados pessoais, processos, locais de armazenamento e transferências de dados envolvidos com um processo de negócios específico e, potencialmente, entre os processos de negócios.

7. Para criar um diagrama, copie os modelos da guia Modelos de análise em uma guia em branco e rotule a nova guia com os detalhes do processo de negócios endereçado. Uma narrativa também pode ser incluída no diagrama para auxiliar a compreensão.

8. Os atributos de cada bloco de construção (item de dados, processo, local de armazenamento e transferência) são registrados como dados de forma clicando na forma relevante e preenchendo as informações na caixa de dados como mostrada na tela (primeiro certifique-se de que O painel de tarefas Dados da Forma é exibido visitando a faixa de opções Visualizar, clicando em Painéis de Tarefas e selecionando Dados da Forma). Observe que algumas respostas Sim / Não também permitem que o texto seja inserido para as situações em que é apropriado.

9. Os dados da forma são mostrados no diagrama através do uso de gráficos de dados. Edite o gráfico de dados relevante se quiser mostrar mais ou menos dados no diagrama.

10. Uma vez que o exercício de mapeamento de dados pessoais tenha sido acordado e concluído, assegure-se de que os arquivos sejam nomeados apropriadamente e estejam armazenados de forma segura.

11. As ações e conclusões resultantes do exercício devem ser seguidas até a conclusão, a fim de garantir que os dados pessoais permaneçam protegidos e que o processo de negócios possa ser considerado legal.
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