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1. OBJETIVO: Padronizar a inser¢ao de processos que tratam dados pessoais na plataforma
DPOnet.

2. ABRANGENCIA: Funcionarios do complexo autarquico HCFMB.
3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): N&o se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos: Relacdo de processos que tratam dados pessoais especificas

do setor, computador com acesso a internet e login e senha de acesso a Plataforma DPOnet.

4. PROCEDIMENTOS
1. Acessar em seu computador o icone que da acesso a internet;

2. Digitar o endereco https://app.dponet.com.br/;

3. Acessar a plataforma com login (e-mail) e senha (de uso pessoal);

@®0PO0w

Bem-vindo(a)!
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5. Acessar em seguida a opgéo: Todos os Processos;

3 Marketplace Minha LGPD EXPORTAR POF
i Minha LGPD

PROCESSOS APROVADDS MES ] AMCS DE QUESTIONARIOS EM ABERTD RMCS DE INCIDENTES EM ABERTO

135

[> Treinamentos

RMCs em aberto
STATUS RISCO ORIGEM PROCESSOS
[ Questioniries —_—

(@) Melharia Continua

[%) Relatirios

§ Fomecedores

7 pocumentos

284 135 2 4 o 0 1] 0

PENDENT. | APROVAD .  REPROVA. VIS, TIVOS PROCESSOS QUESTIONARIOS INCIDENTES

Todos os processos —— ¥ FLTROS

4.1. Etapa 1 — Informagoes Gerais

1. Iniciar o preenchimento da primeira etapa (ao todo sao 7);

Novo processo

Informagdes gerais Etzpa1de7

Informagies garsiz

+ PROXIMO
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2. Selecionar em Departamentos onde os dados serdo armazenados: nessa opgao devera ter

o0 nome do departamento de quem esta realizando o preenchimento;
* Aguardar o proprio sistema criar um cédigo e versao do referido processo;

* Preencher o campo Nome do Processo; Descrever como é chamado seu

processo.

» Selecionar no campo De onde vem os dados (origem):

De onde vém os dados (origem)

Descreva qual & a origem dos dados

0 proprio titular forneee os dados (diretamente para a organizagdo). ADICIONAR

Outro departamento compartilha os dados com este departamento.

U terceiro (de fora da organizagéo) compartilha os dados com a organizagéo.

0s dados s&o publicos.

* Escolher uma opgao (podendo ser mais de uma) e clicar em adicionar;

 Se os dados vierem de outro departamento buscar na lista qual departamento

compartilha os dados e clicar em adicionar;

Outro departamento compartilha os dados com este departamento.

Qual o departamento onde vém os dados?

M I ADICIONAR

REMOVER

* Responder a proxima pergunta: Porque o dado é tratado? (Escrever a finalidade

do tratamento dos dados)

Por que o dado é tratado?

Para que? Por qual motivo a empresa trata esses dados? O objetive € descabrir a finalidade

e Clicar na opgado desejada no que se refere ao tempo de armazenamento do

documento na Instituicdo: Definido, Indefinido ou permanente;

Tempo de armazenamento n

Por quanto tempo os dados ficar
() Definido

(® Indefinido

(O Permanente

e« Se a opcao for Definido preencher a opgdao que se abre: Tempo de
armazenamento na Instituicdo (tempo desde a elaboracdo até o descarte) e
Justificativa do tempo de armazenamento (recomenda-se o embasamento legal

para determinar o tempo de guarda);
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Tempo de armazenamento na org

Por quanto tempo os dados ficam arm
@ Definido

O Indefinido

(O Permanente

Tempo de armazenamento na organizagao Justificativa do tempo de armazenamento

Por quanto tempo os dados ficam armazenados na organizagio? Por que os dados ficam armazenados na organizag3o por este tempo?

* Se aopgao for Indefinido ndo tem mais nenhum detalhamento;

* Se a opcao for Permanente preencher qual lei que obriga ser esse tipo de

armazenamento.

Tempo de armazenamento na organizagéo

Por quanto tempo os dados ficam armazenados na organizagio?
(O Definido

(O Indefinido

@ Permanente

Motivo

Qual lei que obriga fazer o armazenamento permanente?

2. Clicar na opgao Proximo ao lado direito da tela, para avangar o preenchimento para a etapa

seguinte.

+~ PROXIMO

4.2. Etapa 2 — Dados Tratados.

1. Clicar em ADICIONAR para iniciar o preenchimento da segunda etapa;

Novo processo

Dados tratados Etapa2de7

Preencha os dados da atividade de tratamento @ ADICIONAR

Identificador Categoria do titular Possivel titular menor Dados Tratados Agies

Dades tratados
Respondende
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2. Especificar de quem sao os dados tratados nesse processo: abrir as opgdes e identificar na

lista qual titular se refere os dados tratados;

3. Responder a pergunta: “Possivel titular ser menor de idade?” sim ou nao;

Adicionar dado(s) tratado(s)

Categoria do titular

Possivel titular menor?

4. Selecionar na lista a esquerda, quais dados sao tratados do titular em questao, e observar

que os dados selecionados sdo automaticamente listados a direita;
5. Clicar em salvar apoés selecionar todos os dados;
6. Clicar em préximo para seguir com preenchimento.

Observagao: se os dados tratados forem comuns para todos titulares do processo, pode realizar
a selecao dos dados tratados uma uUnica vez. Se os dados forem diferentes deve repetir o

processo todo da etapa 2 e selecionar separado os dados de cada titular;

Dado(s) Tratado(s)

Buscar Q,  2selecionado(s) Limpar Todos
B Selecionar Todos Dados pessoais
Dados pessoais Assinatura X

Assinatura Cbo X

O

Caracteristicas de veiculo

Caracteristicas fisicas

8 O

Cbo

Cadigo cartdo unimed

i i

Cadigo e descri¢do do procedimento realizado

4.3. Etapa 3 — Salvaguarda e Ciclo de Vida.

1. Clicar em ADICIONAR para iniciar o preenchimento da terceira etapa;
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Processos > Listagem > Processo

Novo processo

Salvaguarda e ciclo de vida Etapa3de7

Preencha os campos de salvaguarda e ciclo de vida do tratamento de dados. @ ADICIONAR )
Informagdes gerais
Concluide

v

_ Por quanto tempo os X
Onde os dados sdo Justificativa de Como os dados
Ambiente de alocagao dados serdo A T Agies —
armazenados retengéo siio dispostos Dados tratados
armazenados Concluido

Salvaguarda e ciclo de vida
Respondendo

2. Seguir com o preenchimento respondendo: Onde os dados sdo armazenados? Buscar na
lista que se abre a opgao mais adequada no que diz respeito ao ambiente que fica alocado o

documento enquanto fica em sua posse;

3. Selecionar também a opc¢ido Ambiente de alocagao: Interno, Externo ou Interno e
Externo; lembrar que todas as areas pertencentes ao HC (mesmo nédo estando no Campus

de Rubiao sao considerados Internos);

P e T P o
Adicionar salvaguarda e ciclo de vida

Onde os dados sdo armazenados? Ambiente de alocagéo

Seleciona o local em que os dados sdo armazenados A informagdo é alocada em que ambiente?

4. Preencher os campos: Valor e Unidade Tempo respondendo por quanto tempo o

documento permanece em sua posse;

5. Seguir preenchendo a opgéo Justificativa de retengao: neste campo deve justificar de
maneira clara e objetiva o tempo que o documento permanece retido no departamento

antes de ser compartilhado;

Valor Unidade de tempo

Qual é a quantidade do tempo? Qual é o formato do tempo?

Justificativa de retengéo

Justifique porque o registro é retido no departamento pelo tempo informado
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6. Selecionar uma opgdo em Como os dados sdo dispostos? Buscar na lista que se abre

para onde sao encaminhados os documentos;

7. Preencher o campo Forma de recuperagao qual dado é utilizado para localizar ou acessar

esse registro;

8. Selecionar no campo Forma de prote¢ao como a informacdo é protegida: Eletrénico,

Eletronico e Fisico ou Fisico;

9. Clicar em Salvar e Préximo para seguir com preenchimento;

Como os dados sdo dispostos?

Modo gue os dados sdo dispostos apds a utilizagdo.

Forma de recuperagéo Forma de protegéo

Qual dado & utilizado para localizar e acessar/recuperar o registro? A informacdo é protegida fisicamente(impressa) ou eletronicamente (sistemas, e..

- -

4.4. Etapa 4 — Dados compartilhados

1. Clicar em adicionar para iniciar o preenchimento desta etapa;

Dados compartilhados Etapad de7

de

(® ADICIONAR

Com quem é Tipo de.
Porque é compartilhado Como & compartilhado Agées
compartilhado compartilhamento

Dados compartilhados
Respondendo

2. Seguir o preenchimento respondendo o que se pede:

* Com quem o dado é compartilhado? (Terceiro ou Departamento com que o

registro € compartilhado);

e Porqué o dado é compartilhado? (Motivo pelo qual é necessario o

compartilhamento do registro);

« Como o dado é compartilhado? (Via pasta, e-mail, pen-drive?)
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* Qual é o Tipo de compartilhamento? Externo, Interno ou Interno e Externo;

* Esse compartilhamento é uma transferéncia internacional? Sim ou N&o. Caso

a resposta for "Sim" selecionar os paises que é feito o compartilhamento;

» Para realizar este compartilhamento, vocé utiliza alguma plataforma, software
ou aplicativo? Sim ou Nao. Caso a resposta for "Sim" liste os meios de

compartilhamentos de dados;

Adicionar compartilhamento de dados

Com quem o dado é compartilhado?

E 0 nome do terceiro ou do departamento da organizagdo a guem o registro € compartilhado

Por qué o dado é compartilhado?

E afinalidade do compartiihamento do registro com o terceiro ou com o departamento da organizaco

Como o dado & compartilhado?

£ 0 mecanismo de compartilhamento do registro, como via pasta, e-mail, pen drive ou sistema de gestio

Tipo de compartilhamento

Tipo de compartilhamento

Este compartilhamento € uma transferéncia internacional?

Caso a resposta for "Sim" selecione os paises que é feito o compartilhamento

Néo -

Para realizar este compartilhamento, vacé utiliza alguma plataforma, software ou aplicativo?

Caso a resposta for "Sim” liste os meios de compartilhamentos de dados

vorse | (NN

3. Clicar em Salvar e Préoximo.

4.5. Etapa 5: Necessidade e proporcionalidade

1. Indicar nessa etapa, possiveis alteragdes quantos aos dados tratados, forma de
protecdo e compartilhamento, sob o ponto de vista da necessidade e proporcionalidade;

2. Refletir se todos os dados tratados informados sao realmente necessarios:

* Se aresposta for Sim, clicar na opg¢ao selecionar todos com SIM,;
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* Se a resposta for Nao voltar para a Etapa de 2 — Dados Tratados e fazer as

mudangas que julgar necessario.

Dados tratados Deseja selecionar todos com SIM? []
. 2 . Possivel Titular Considera este dado necessario para o
Dado Tipo Categoria do Titular
Menor? tratamento?
Assinatura Dados pessoais Agentes Piblicos N&o Necessdrio? -

3. Seguir a mesma linha de pensamento para verificar a Necessidade de

compartilhamento de Dados e Protegao do registro:
» Se aresposta for Sim, clicar na opgao selecionar todos com SIM,;

* Se a resposta for Nao voltar para a Etapa 4 — Dados compartilhados e fazer as

mudangas que julgar necessaria.

Compartilhamento de Dados

0s compartilhamentos abaixo foram indicades como tratados neste registro.
Analise quais compartilhamentes sao necessarios para a finalidade do tratamento.

Para os compartilhamentos necessérios responda “Sim’. P
i i Deseja selecionar todos com SIM? []

Para os compartilhamentos que podem deixar de ser realizados sem prejudicar a finalidade do tratamento, responda com “Nao".

Considera esse compartilhamento

Ccom quem Por que Como Tipo i
necessario?
Area solicitante do Treinamento e I Interno Necessario? o
% Deseja selecionar todos com SIM?
Protegao ) O
Considera esta forma de protegio
Protegio Armazenamento de referéncia necessaria e proporcional para o
tratamento?
Eletrénico COMPUTADOR Necessario? v

4. Observar que o campo Enquadramento Legal nao esta disponivel para preenchimento,
pois € o Sistema da DPOnet que ao aprovar o documento insere a base legal do

tratamento e o Legitimo interesse.

Enquadramento Legal

Qual é a base legal do tratamento? Legitimo interesse

Enquadramentos legais

NENHUM ENQUADRAMENTO LEGAL
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5. Clicar em Salvar e Préximo

4.6. Etapa 6: Informagao documentada

1. Clicar em Selecionar Documento(s) para anexar um modelo do documento referente a

atividade de tratamento, sendo que esse anexo Nao pode conter dados pessoais;

Informagdo documentada Etapa6de 7

template do documento referente  atividade de tratamento. N3o anexe @ SELECIONAR DOCUMENTO(S)
dados pe:

Arqui portados: jpg, jpeg, png, paf, docx

Agées

NENHUM DOCUMENTO ENCONTRADO

2. Responder ao questionamento — Confirmo:

Adicionar documentos

respon:
CANCELAR CONFIRMO

3. Clicar em Préximo.

4.7. Etapa 7: Revisao

1. Observar que nesta etapa se pode visualizar o documento por completo com todos as etapas
preenchidas;

2. Observar também que consta a informagéao: Status — Pendente / Risco — Nao calculado,

pois 0 documento ainda nao fooi encaminhado para aprovagao da DPOnet;
3. Clicar em Salvar;

4. Responder ao questionamento que o programa faz:

de dados?

Vocé confirma que informa rdo cor cesso de sua empresa?
Apés a confirmaga
alterado para "Agu

VOLTAR E REVISAR CONFIRMAR

€ terd seu status

Aprovacgao — Nucleo de Assessoria Administrativa: Dr. Ademir Svicero
Assessoria do Nucleo de Gestao da Qualidade — Gestao 2025




HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mério Rubens CGuimaraes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - S30 Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

m PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO DO COMITE DE PRIVACIDADE E
SEGURANCA DA INFORMAGAO — PROJETO DE LEI GERAL DE PROTECAO DE
DADOS — LGPD
M2 poP LGPD 001 - PROCEDIMENTO PARA REGISTRO DE PROCESSOS NA PLATAFORMA s,
DPONET

| POP LGPD 001 - PAG: 12/ 12 — EMISSAO: 18/04/2023 — VERSAO N°: 01 — 03/11/2025 — PROXIMA REVISAO: 03/11/2027 |

* Clicar em CONFIRMAR para seguir; ou
* VOLTAR E REVISAR caso haja alguma informagéo pendente;

5. Ao optar por confirmar o Status do processo sera alterado para “Aguardando Revisao”

pois ja foi encaminhado para verificacdo e aprovagdo da DPOnet.

5. CONTINGENCIA: Caso ocorra algum problema com o sistema, informar o erro para o

Encarregado de dados por e-mail Igpd_encarregado.hcfmb@unesp.br.

6. OBSERVACOES

1. Se ao abrir um campo onde constar diversas alternativas para selecdo e nao constar a
opgao desejada, deve se clicar em OUTRO e criar uma opgcao que atenda sua

necessidade;

2. Ao clicar em salvar e proximo o aplicativo DPOnet salva automaticamente as etapas

preenchidas, nao correndo o risco de perder os dados informados;

3. Quando o preenchimento do processo € feito sem interrupgao, ao concluir a sétima etapa e
clicar em salvar o documento é automaticamente enviado para revisdo da DPOnet. Caso
precise sair e retomar o preenchimento, o status do processo estara como PENDENTE,
deve se clicar ... e buscar a opgao Editar para continuar o preenchimento. Ao concluir deve

se clicar novamente em ... e enviar para Revisao;

4. Caso tenha duvidas em como descrever um processo entrar em contato com o Nucleo de

Gestao da Qualidade por e-mail qualidade.hcfmb@unesp.br;

5. Solicitagdes de acesso a plataforma da DPOnet e duvidas em relagao a LGPD e se seu
processo estd dentro do escopo da Lei deve ser feitas diretamente ao encarregado de

dados através do e-mail: Igpd_encarregado.hcfmb@unesp.br.

7. AUTORES E REVISORES
7.1 AUTORES: Tatiane Biazon Rossi Benvenutto.

7.2 REVISORES: Alice Rogatto e Silva.
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