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1. OBJETIVO: Orientacio na realizacdo de auditoria de processos que tratam dados pessoais na
plataforma DPOnet. A auditoria de processos inseridos na DPO Net sera feita periodicamente para
verificar conformidade com a LGPD, assim como assegurar que todos 0s processos estejam

atualizados de acordo com a rotina de trabalho de todos os setores do HCFMB.
2. ABRANGENCIA: Funcionarios do complexo autarquico HCFMB.

3. MATERIAIS E DOCUMENTOS NECESSARIOS:

3.1. Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s): Nao se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos: Relagdo 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);

Bem-vindo(a)!

o

¥m not a robot

(]
@
2
g

4. Acessar na primeira pagina a opgao: Processos;

5. Acessar em seguida a opgao: Todos os Processos;

<
= Processos

Resumo

Inteligéncia de dados
Todos os processos
Novos sugeridos

Alteragbes sugeridas

Auditoria
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6. Aguardar a préxima tela abrir e clicar na opgao: FILTROS;

@ TUTORIAL NOVO PROCESSO Y FILTROS

7. Selecionar, em seguida, em Departamento sua area respectiva. E clicar abaixo em
FILTRAR;

Filtros LIMPAR FILTROS

Ordenar por  Criaclo receme ~
FILTRAR

dentificador

Data de criagao G
Status -
Clas ] -
Relatdrio de Legitimo Interesse -
Origem -
Documentos anexados -
Departamento

[ 5

8. Ap6s a aplicagdo do filtro, a tela mostrara todos os processos registrados em seu

Departamento, conforme o exemplo abaixo.

DEPARTAMENTO STATUS DEPARTAMENTO STATUS

m Classificadores m Classificadores
& Risco LiA & Risco LIA
Severo Nao Severo Nao
ﬁ Criado em E Ultima atwalizagio B Criado em 5 Ultima atualizagio
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9. Observar, abaixo do nome do Processo e seu numero, o STATUS do processo (no exemplo
acima, em laranja e azul);

10. Caso o processo conste como PENDENTE, isso significa que faltam informagdes que

precisam ser preenchidas. Para verificar quais informacgbes faltam, clique nos trés pontos ao
lado do nome do processo:

DEPARTAMENTO STATUS

11. Isso abrira as seguintes opgdes:

& VISUALIZAR

/. ENVIAR PARA REVISAO
[Z EpiTar

[ CLASSIFICADORES

L] EXCLUIR

12. Selecionar em seguida, a opgao EDITAR.
13. Realizada esta etapa, o formulario com as informagdes do processo respectivo sera aberto;

*  Um exemplo de pendéncia que pode ser encontrada € o campo: De onde vém os dados
(origem):

De onde vém os dados (origem)

2 l ADICIONAR
Pres 0

7 Cligue aqui para adiciona

* Ao clicar na seta ao lado do campo em branco, aparecerao as seguintes opgoes:

De onde vém os dados (origem)

Descreva qual é a origem dos dados

0 proprio titular fornece os dados (diretamente para a organizagao).
Outro departamenio compartilha os dados com este departamenio.
Um terceiro (de fora da organizagdo) compartilha os dados com a organizagdo.

Os dados sdo publicos.
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14. Selecionar a opgéo que melhor se aplique ao processo respectivo;

15. Preencher todas as pendéncias, e clicar em SALVAR:

VOLTAR SALVAR

* Apds voltar na pagina de panorama dos processos do seu Departamento, clique

novamente nos trés pontos ao lado do nome do processo em revisao e selecione ENVIAR
PARA REVISAO:

@ VISUALIZAR

/. ENVIAR PARA REVISAO
[£ EpITAR

[] CLASSIFICADORES

] EXCLUIR

» Selecionada a opcéo, o processo constara como AGUARDANDO REVISAO.

16. Nesta etapa, a DPO Net analisara as informagdes enviadas, e podera aprovar ou reprovar o

processo, conforme o exemplo abaixo:

DEPARTAMENTO STATUS DEPARTAMENTO STATUS
m Classificadores m Classificadores
& Risco LIA & Risco LiA

ia@o calculadc Néo Médio Néo
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17.

Caso o processo seja reprovado, isso pode indicar que este envolve riscos, inconsisténcias
ou vulnerabilidades em demasia ao titular de dados, havendo necessidade de reajuste para

maior seguranca de todos.

OBS: Se necessario, consulte o Encarregado de Dados por e-mail para tirar duvidas de

como isto pode ser realizado.

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. OBSERVAGCOES

1.

Se ao abrir um campo onde constar diversas alternativas para selegcdo e nao constar a
opg¢ao desejada, deve se clicar em OUTRO e criar uma opgao que atenda sua

necessidade;

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

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

Quando o preenchimento do processo é feito sem interrupgao, ao concluir a sétima etapa e
clicar em salvar o documento é automaticamente enviado para revisdao 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;

Caso tenha duvidas em como descrever um processo entrar em contato com o Nucleo de
Gestéo da Qualidade por e-mail qualidade.hcfmb@unesp.br;

Solicitagcoes de acesso a plataforma da DPOnet e duvidas em relagdo a LGPD e se seu
processo esta 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: Alice Rogatto e Silva.
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8. REFERENCIAS

1. App DPOnet disponivel em: https://app.dponet.com.br/. Acessado em 03 de novembro de
2025.

9. TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO E APROVAGCAO DE DOCUMENTO
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULGAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAC DO DOCUMENTO

1.1.Titulo: POP LGPD 002 - ORIENTAGAD PARA AUDITORIA DE PROCESSOS NA PLATAFORMA
DPONET

| . -
| 1.2, Area Responsavel; COMITE DE PRIVACIDADE E SEGURANGA DA INFORMACAD ~

| PROJETO LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS - LGPD

1.3. Data da Elaboragio: 03/11/2025 — Total de paginas: 08 — VERSAD N°: 01 - PROXIMA REVISAD:
01172027

1.4, Autorizagio de Divulgagao Eletrénica do Documento e Consentimento de Expesicio de dados
|{nome completo e ndmero de registro profissional) durante a vigéncia do documenta:

|Eu. como autor efou revisor do documento citadn, aprovo & autorizo a divulgagdo eletrénica do mesmo

NOE o
i - Comité de Privacidade e Sequranga T | S mi i
Alice Rogatto & Silva ds Irfarrscso . m_ﬁ&&,jb_J

3 |

2. DECLARACAD DE CIENCIA, APROVAGCAO DE DOCUMENTO E CONSENTIMENTO DE
EXPOSICAC DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO):

Declara que estou ciente & aprove o conteldo do documento: POP LGPD 0002 — ORIENTAGAO PARA
AUDITORIA DE PROCESSOS NA PLATAFORMA DPOMNET. Tambem autonzao a exposicdo do meu nome

completo

Assinatura: -
Data: V% /14 (25

Micleo de Assessoria Ad strativa: Dr. Ademir Svicero
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