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POP Protecao de Dados

Procedimentos para conformidade com a LGPD 2021

Programas

a) Cria¢do da primeira versao da lista de procedimentos (POP) para conformidade com a LGPD;
14/08/2021

b) Criagdo de grupo de trabalho PROTECAO DE DADOS (GT PD); 14/08/2021

c) O grupo de trabalho reverd anualmente o tema no més de abril e as atualiza¢Ges serdo realizadas a
partir de sugest&es internas e/ou externas.

d) Lider do GT PD serd o diretor de negdcios com participagao coordenador de projetos, analista de
desenvolvimento (encarregado pelo tratamento de dados pessoais), analista de qualidade, analista de
suporte e analista de comunicacdo;

e) Atualizagdo anual do codigo de ética e dos contratos de prestacdo e servico depois da revisdo do POP.
Responsavel analista de comunicagdo.

f) Ter palestra anual sobre o tema para toda a equipe. Responsavel analista de qualidade.
g) Relatdrio — publicar no site da empresa e dos produtos/servico o POP. Analista de comunicagdo.
h) Profissional que vai centralizar os chamados sera a analista de suporte.

i) O analista de suporte buscara entender a solicitacdo, sugestdo ou critica e pedira que o cliente envie
um e-mail documentando formalizando o tema para o e-mail Igpd@cygnussoftware.com.br. Este e-mail
guando enviados serdo copiados para os participantes do grupo de trabalho listados acima;

j) A analista de suporte incluird o tema na reunido daily meeting ou na reunido suporte ou se assim achar
oportuno langard demanda no PCD para que o mecanismo seja analisado pelo analista de
desenvolvimento (encarregado da empresa para o tema).

Atividades relacionadas a Empresa

Empresa

1. Prever o cddigo de ética anualmente (agora com os conceitos da LGPD) e seguir atualizando a ciéncia
anualmente dos colaboradores — analista de comunicacao.

2. Incluir no cddigo de ética a proibicdo de edicdo e publicacdo de dados sem o ok formal do cliente.

3. Enviar e-mail publicitario com link dando a possibilidade do recebedor do e-mail tirar seu nome da lista
de destinatarios (atualmente feito manual).

4. Back up servidor diario e back up fisico mensal realizado pelo encarregado da empresa para a LGPD e
ter um profissional substituto deste para quando ele ndo puder (analista de desenvolvimento e
devops).
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Atividades relacionadas aos servigos prestados

Sistema

Contrato Software obrigatério.
Sistema de monitoramento internet e firewall servidor.
Controle de login e senha.

Ter forma de o cliente contratante do sistema editar e baixar seus principais dados.

v ok W E

Estar no contrato que o cliente ao final da vigéncia deste tem direito a receber uma cépia dos dados
que gerou.

6. Contrato - Incluir no contrato que que os dados armazenados estejam de acordo ao que foi fornecido
inicialmente. Analista de negdcio.

7. Declaragdo enviada para o cliente que os dados formam apagados (depois que a empresa deixou de ser
cliente). Analista administrativa envia depois de cumprido o check list do distrato (dados apagados,
programacao financeira cancelada).

Referéncia Bibliografica

Bibliografia

1. LGPD-13.709/2018;
2. LeiN°12965/2014 (Lei do Marco Civil da Internet);

3. Google > Wikipedia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Lei_Geral_de_Prote%C3%A7%C3%A30_de_Dados_Pessoais;

Versdo: 15 de abril de 2024 — hora 09:43

Revisao Legislacao, plano de acao e sugestoes

Fase de criagdao — 12 Ano

1. Arevisdo e validacdo foi realizada pelo GT PD em reunido online no dia 15 de setembro de 2021 as
13:30 horas. Analista de qualidade enviara e-mail de convocacgdo para os membros do GT PD.

2. Revisdo e edi¢cdo (modelo POP) pela drea de comunicagao.

3. Publicacdo e implantacdo das ag0es listadas pelo analista de qualidade até margo de 2022. Analista de
negacio vai validar os prazos.

Fase atualizagdo — 22 Ano em diante (até abril)

1. Arevisdo é realizada na ordem: analista de desenvolvimento, analista de suporte, analista de qualidade
e analista de projetos e enviada para validagdo pelo analista de negécios.

2. Revisdo e edi¢cdo (modelo POP) pela drea de comunicagao.

3. Publicacdo e implantacao das acdes listadas pelo analista de qualidade.
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