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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, uso e descarte, 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 como os dados pessoais armazenados em sua empresa podem ser descartados de maneira correta, definindo a política de eliminação, processo ou disponibilização da base de dados.

Como uma empresa moderna e voltada para o futuro, a [Nome da Organização] devem reconhecer a necessidade de garantir que seus negócios operem sem problemas e sem interrupções, isto, para o benefício de seus clientes e outras partes interessadas.

Em atenção a Lei Geral de Proteção de Dados, é necessário adequar além o armazenamento de dados, apropriar o seu descarte quando não for mais necessário, casos estes, descritos em Lei.

Sendo assim, este procedimento pode ser usado como parte de um exercício inicial para organizar informações sobre todos os dados pessoais usados dentro da empresa, como parte de um exercício individual de avaliação de impacto de proteção de dados, ou principalmente para fazer um procedimento correto de descarte de dados pessoais, como após cancelamento de contratos.

Esta política se aplica a todas as operações de usuários pessoas físicas e processos que constituem os sistemas de informações da organização, incluindo membros do conselho, diretores, funcionários, fornecedores e outros terceiros que têm acesso aos sistemas da [Nome da Organização].

Os seguintes documentos relacionados são relevantes para este procedimento:

· Procedimento de Acesso aos Dados Pessoais (5-A)
· Registro de Solicitação de Acesso aos Dados Pessoais (5-B)
· Formulário de Solicitação de Acesso aos Dados Pessoais (5-C)
· Política de Retenção e Proteção de Registros
· Procedimento Legítimo de Avaliação de Interesse
· Processo de Avaliação de Impacto de Proteção de Dados
· [bookmark: _Toc438022618]Planilha de Mapeamento de Dados (3-D)
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Toda atividade de consulta ou exclusão na [Nome da Organização] de informações pessoais devem cumprir os requisitos que vão ser apresentados. 

· Requisitos estatuários;
· Requisitos regulatórios;
· Requisitos contratuais;
· Requisitos específicos, a depender do projeto.

Para alcançar o cumprimento aos direitos do titular de dados, mais especificamente a exclusão de um dado pessoal, a organização deverá primeiramente criar um e-mail específico para o recebimento dessas solicitações. Exemplo: ouvidoria@tutelaslgpd.com.br. Este será o canal de comunicação do titular de dados com a organização para cumprir os direitos do titular de dados. 

Esse endereço de e-mail criado deve estar localizado em um local de fácil acesso do titular de dados. Exemplo: site, e-mail, informativos, ou qualquer outro meio de veiculação. 

Em conjunto com o endereço de e-mail, o formulário de solicitação de acesso aos dados (5-C), deverá estar disponível em local de fácil acesso, para que o titular de dados consiga preencher e encaminhá-lo no e-mail predefinido pela organização. Este formulário poderá ser encaminhado ao titular de dados a partir da solicitação por meio do e-mail, ou poderá estar disponível diretamente no site, facilitando o acesso, preenchimento e encaminhamento. 

Logo, possibilitar o fácil acesso do titular de dados à possibilidade de exclusão de seus dados, é um requisito primordial para o cumprimento deste procedimento, tendo em vista que as solicitações de exclusão de dados surgirão por meio destes requisitos: 1) disponibilização do formulário; e 2) criação de e-mail para servir de canal de comunicação com a organização. 

Lembre-se: para cumprir com o direito do titular de dados, necessariamente deve haver o preenchimento do formulário, para que a organização o armazene como forma de evidência do pedido, bem como de seu cumprimento. 

Além disto, é necessário cumprir com todas as etapas descritas no Procedimento de Solicitação de Acesso aos Dados (5-A), verificando os requisitos de: confirmação de identidade, confirmação de validade e viabilidade do pedido, e todos os outros requisitos devidamente descritos no procedimento. 

[bookmark: _Toc96333785]Consulta das Informações

Diante o cumprimento dos requisitos supracitados, de modo que a organização forneça o e-mail e o formulário para o envio de solicitações, é necessário passar para a análise das informações requeridas. 

Ao receber uma solicitação, o DPO ou o responsável pela resposta das solicitações recebidas, primeiramente deve seguir os passos descritos no Procedimento de Solicitação de Acesso aos Dados seguindo a identificação do titular de dados, bem como outros aspectos, tais como: validade do pedido de exclusão, possíveis valores para exclusão, e o lapso temporal necessário para a exclusão (a depender do grau de dificuldade). 

Após cumprir todas as exigências do procedimento de solicitação de acesso aos dados, o DPO ou responsável pela função deverá consultar e reunir as informações que serão descartadas para seguir com os próximos passos. 

[bookmark: _Toc96333786]Exclusão das Informações

Para garantir o efetivo cumprimento dos dispositivos normativos da LGPD, o armazenamento de dados, deverá ser eliminado após o término das necessidades da empresa, autorizando sua conservação apenas para (disposto no artigo 16, I, II, III, IV da LGPD):

· I - cumprimento de obrigação legal ou regulatória pelo controlador;

· II - estudo por órgão de pesquisa, garantida, sempre que possível, a anonimização dos dados pessoais;

· III - transferência a terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento de dados dispostos nesta Lei; ou

· IV - uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que anonimizados os dados.


Para se enquadrar nos parâmetros da LGPD, criando mecanismos e protocolos a serem seguidos.

Desta forma, sua empresa, não pode permanecer com os dados pessoais, para sempre ou utilizar quando for oportuno, desta forma, deverá fazer o descarte dessas infromações, caso contrário estariam infrigindo a lei, tendo em vista, o que diz o artigo 15, da referida lei: 

“O término do tratamento de dados pessoais ocorrerá nas seguintes hipóteses:”

I - verificação de que a finalidade foi alcançada ou de que os dados deixaram de ser necessários ou pertinentes ao alcance da finalidade específica almejada;

II - fim do período de tratamento;

III - comunicação do titular, inclusive no exercício de seu direito de revogação do consentimento conforme disposto no § 5º do art. 8º desta Lei, resguardado o interesse público; ou

IV - determinação da autoridade nacional, quando houver violação ao disposto nesta Lei.

Nesse sentido, esse descarte precisa cumprir dois requisitos:

· O titular dos dados precisa ser informado, sobre o descarte; 
· Descartar de uma maneira correta e legal, de acordo com a validade e viabilidade do pedido de acordo com as bases legais de tratamento;

Sendo assim, diante a criação e disponibilização do e-mail e do formulário, a organização cria um sistema interno que contém a funcionalidade básica e eficaz para exclusão, da seguinte maneira:

Disponibilização          Cumprimento das etapas (5-A)          Exclusão de dados.

Para cumprir os itens do sistema de exclusão de dados pessoais, leia atentamente o Procedimento de Solicitação de Acesso aos Dados Pessoais em conjunto com este procedimento, para que cumpra todos os requisitos legais necessários. 

No momento de exclusão, a empresa deve seguir algumas exigências:

· Descarte as informações de acordo com sua espécie ou gênero;
· As informações confidenciais devem ser descartadas de forma segura;
· Dispositivos eletrônicos ou mídia que podem conter informações confidenciais devem ser igualmente descartados;
· Discos rígidos que possam conter informações de dados pessoais, também devem ser descartados.

Caso sua organização, terceirize a empresa de descarte é importante que que após a destruição, estes emitam um certificado, comprovando o encerramento correto do ciclo da vida do documento. Ademais é recomendado que nos contratos realizados com os fornecedores esteja presente a cláusula de segurança da informação que garantam totalmente a proteção de dados pessoais daquele serviço.

[bookmark: _Toc96333787]Conclusão 

Esta orientação foi preparada com base na Autoridade Nacional de Proteção de Dados, apresentando o propósito de divulgar procedimentos de segurança da informação para sua empresa, incentivando lhes a constituir um ambiente institucional mais seguro em se tratando de dados pessoais e seu descarte. 

Diante disto, espera-se que tais medidas contribuam para uma maior confiança em relação aos dados pessoais e como descarta-los em conformidade com a lei, e de uma maneira prática.

Por fim, reforço que este procedimento não anula nenhuma outra orientação e pode ser otimizado a qualquer momento quando se fazer necessário,
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