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[bookmark: _Toc103779594]
Introdução

Este procedimento abrange todos os registros recebidos de clientes, terceiros e subcontratados, que estão incluídos no Sistema de Gestão de implementação da LGPD. Também inclui todos os registros mantidos como parte dos requisitos contratuais.

O DPO é responsável por codificar o número de identificação e estabelecer o controle do sistema de registro, que se aplica a todos os registros em toda a Organização.

Os Chefes Funcionais são responsáveis por garantir que os registros em seus departamentos sejam corretamente coletados, numerados, arquivados, armazenados, legíveis e facilmente recuperáveis com a ajuda de um método de indexação adequado pelos responsáveis.

A Alta administração é responsável por transmitir a mensagem aos respectivos Chefes Funcionais, caso haja algum requisito específico no contrato relativo à manutenção e retenção de registos diferente do presente sistema.
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[bookmark: _Toc103779596]Identificação de Registros

Todos os documentos utilizados para a eficácia do projeto de conformidade com a LGPD, possuem um número único colocado de acordo com o tipo de atividade. Os usuários / chefes funcionais estão autorizados a alterar o formato para atender às suas necessidades. 

Os registros devem ser separados em subgrupos (como área, cliente, etc.) são feitos para simplificar, mas o número de registro para um subgrupo permanece o mesmo ou outro alfabeto é fornecido como sufixo para o número do registro, se necessário, com sub -grupo título na capa para localizá-lo facilmente.

Os registros mantidos em meios eletrônicos como computador são identificados pelo nome do arquivo e armazenado corretamente pelos usuários.

[bookmark: _Toc103779597]Coleção de Registro

Os dados são registrados pelo pessoal em formatos padrão de registros. Onde quer que os formatos padrão sejam usados, o DPO e os Chefes Funcionais são responsáveis por aprovar esses formatos. O número de emissão de tais formatos também pode ser escrito nos formulários. A frequência da coleta é decidida e documentada na lista mestra de registros.

[bookmark: _Toc103779598]Arquivamento de Registros

Os formatos preenchidos são legíveis e arquivados nos respectivos arquivos ou simplesmente registrados em registros/livros. Os registros são mantidos em arquivo de caixa, arquivo simples, livros de registro, computador, etc.

[bookmark: _Toc103779599]Acesso a registros

O acesso aos registros é restrito ao DPO e os Chefes Funcionais ou àqueles que precisam ter acesso por causa de suas atividades cotidianas na prática rotineira. Se for necessário que seja encaminhado por outra pessoa/departamento, é providenciada uma disponibilidade fácil para outras pessoas.

Para registros de computador, é restrito a usuários limitados; facilidade de senha é organizada, bem como registros secretos são protegidos do acesso a outros membros da equipe. Se necessário, os registros são disponibilizados ao cliente ou seu representante para avaliação por um período acordado como parte do contrato.

[bookmark: _Toc103779600]Método de indexação

Os registros são arquivados de forma que o último registro possa permanecer no topo dos arquivos ou na última página continuada dos livros/registros. Os registros são indexados por data e, se for necessária uma classificação adicional para produtos, clientes e departamentos, o mesmo é feito e escrito na lista mestre de registros de departamentos.
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Os registros na forma de arquivos ou caixas ou registros são armazenados em armários/armários ou em qualquer local adequado para protegê-los de danos ou perdas. Isso seria em um ambiente adequado.

Os registros também são mantidos no computador e não há necessidade de impressão de tais registros. Nesses casos, os arquivos contendo dados são operados por pessoa autorizada para evitar danos aos registros e dados por pessoa não autorizada. 

O backup dos dados do computador é feito pelo departamento de usuários para proteger tais registros contra perdas ou danos, periodicamente (conforme e quando as alterações são feitas no arquivo atual). Além disso, as senhas são usadas sempre que necessário e identificadas pela pessoa autorizada em questão para estabelecer o controle.
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As precauções necessárias são tomadas para proteger os registros de pessoas não autorizadas e perda de dados de cópia impressa ou mídia eletrônica de registros. O acesso aos registros é restrito ao nível gerencial ou aos envolvidos no dia a dia, de forma rotineira. Se os registros precisarem ser encaminhados por outra pessoa/departamento, a disponibilidade é facilitada.

O backup dos dados informatizados é feito pelo departamento de informática para proteger os dados contra perdas ou danos, conforme e quando são realizadas alterações nos arquivos.

[bookmark: _Toc103779603]Disposição de Registros

Após a conclusão dos arquivos e registros, o período é escrito na folha de rosto de tal arquivo de registro e preservado até o período de retenção mencionado na lista mestre de registros ou conforme requisitos contratuais. O novo registro é iniciado com o mesmo número de identificação do registro, mas a data de conclusão não deve ser colocada a menos que seja concluída.

Após a conclusão do período de retenção, os registros devem ser preservados por mais tempo e descartado pelo chefe funcional em questão responsável por manter esses registros por qualquer um dos meios descritos abaixo:

1. Rasgando/triturando.

2. Queimando.

Diferentes tipos de registros são retidos pelo período especificado no contrato ou por requisitos internos em um ambiente que garantirá a recuperação habilidade.

O DPO revisa regularmente o método de registro de todos os registros do sistema de proteção de dados para garantir que continuem a atender aos requisitos.

[bookmark: _Toc103779604]Requisito do cliente

Os registros são disponibilizados para avaliação pelo cliente ou seu representante, se exigido contratualmente, como evidência de conformidade do processo com os requisitos especificados.

Chefes Funcionais e DPO mantém a lista mestre de registros no arquivo. 
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