Organograma Processo Tipo

Recursos Humanos Licencas e Afastamentos ROPA

Detalhamento das perguntas

Perguntas Respostas

Sintese do processo analisado Resposta:
Descricao: Trata-se das licencgas legais e
afastamentos dos colaboradores. Os
documentos sao entregues ao RH que
encaminha a documentacao para a
Bheca Contabilidade realizar a tratativa
com o INSS.

Resposta:
Forma de coleta: Titular fornece via
WhatsApp

Resposta:
Quem acessa: RH; Bheca Contabilidade

Resposta:
Sistemas: Gmail; WhatsApp

Resposta:
Documentacao: Digital e fisica

Posi¢ao do agente de tratamento de Alternativa escolhida: Controlador

dados
Responsavel pelo processo analisado Resposta:
Aparecida de Fatima Garcia de Souza -
Coordenadora de RH
Titulares de dados Alternativas selecionadas:
- PUblico interno
- Dependentes
Obs.: Colaboradores
Faixas etdrias Alternativas selecionadas:

- Adultos (18 - 59 anos)

- Criancgas (12 anos ou menos)

Obs.: Em caso de licenca maternidade é
fornecida a certidao de nascimento do
menor.



Natureza dos dados

Nomes, iniciais e/ou assinaturas

Filiacdo e/ou responsabilidade legal

Caracteristicas pessoais

Identificacao gerada por 6rgaos oficiais

Informacgdes residenciais

Informacdes de contato pessoal
Formacao académica
Formacao profissional

Informacdes profissionais

Informacdes financeiras
Informacdes digitais

Informacgdes juridicas

Dados de idosos (60+)

Dados de adolescentes (13-17 anos)

Dados de criangas (12-)

Dados gerais

Alternativa escolhida: Ambos (comuns e

sensiveis)

Alternativas selecionadas:
- Nome completo

Nao se aplica

Alternativas selecionadas:
- Data de nascimento

Alternativas selecionadas:
- RG
- CPF

Alternativas selecionadas:
- Endereco residencial

Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica

Alternativas selecionadas:

- Organizacao empregadora
- Cargo / funcao

- NUmero de registro e/ou matricula
Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica

Nao se aplica

Alternativas selecionadas:
- Outro

Obs.: Certiddo de nascimento nos casos

de licenca maternidade

Nao se aplica



Saude

Explicitacao da finalidade
Propdsito (finalidade) para o tratamento
de dados

Dados coletados X finalidade descrita

Base legal para o tratamento de dados
pessoais comuns

Base legal para tratamento de dados
pessoais sensiveis

Obtencao de consentimento para o
tratamento de dados pessoais

Formalizacdo do consentimento
Gestao de consentimento
Revogacao de consentimento

Processo de coleta de dados

Compra de dados pessoais

Meios para coleta de dados

Alternativas selecionadas:

- NUmero de registro médico

- Tratamento médico / odontoldgico /
salde

- Diagndstico médico / odontoldgico /
salde

- Laudos e prontuarios de saude

- Outro

Obs.: Atestados

Alternativa escolhida: Sim

Resposta:
Identificar o colaborador que precisa do
afastamento/Licenca.

Alternativa escolhida: Sdo coletados
somente dados pessoais necessarios

Alternativa escolhida: Cumprimento de
obrigacao legal ou regulatoéria

Obs.: LEI N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE
1991 - Dispde sobre os Planos de
Beneficios da Previdéncia Social e da
outras providéncias. CLT

Alternativa escolhida: Cumprimento de
obrigacao legal ou regulatoria

Obs.: LEI N° 8.213, DE 24 DE JULHO DE
1991 - Dispde sobre os Planos de
Beneficios da Previdéncia Social e da
outras providéncias. CLT

Nao se aplica

Nao se aplica
Nao se aplica
Nao se aplica

Resposta:

Os dados sdo coletados através dos
documentos fornecidos pelos titulares
como atestados, certiddes, entre outros,
via WhatsApp

Alternativa escolhida: Nao
Alternativas selecionadas:

- Outro
Obs.: WhatsApp particular



Formatos de armazenamentos de dados
pessoais

Acesso a repositorios fisico

Acesso a repositérios informatizados

Compartilhamento interno
Descricao do compartilhamento interno
Compartilhamento externo (nacional)

Descricao do compartilhamento externo
(nacional)

Obrigacgao regulatoria
Tempo de retencgao
Transferéncia internacional

Descricdo da transferéncia internacional

Coleta Internacional de Dados

Descricao da Coleta Internacional de
Dados

Explicitacao da Finalidade da
Transferéncia e/ou Coleta Internacional
de Dados

Alternativas selecionadas:
- Midia fisica
- Midia eletrénica

Alternativa escolhida: Ambiente com
acesso restrito e monitorado

Obs.: Colaboradores Ativos: Documentos
armazenados nas pastas individuais de
cada colaborador na sala do RH
Colaboradores Inativos: Arquivo morto
para digitalizacao

Alternativa escolhida: Acesso controlado
por senhas individuais e rastreaveis

Obs.: 1) WhatsApp 2) E-mail

Alternativa escolhida: Nao

Nao se aplica

Alternativa escolhida: Sim

Resposta:

Os documentos sdo compartilhados com
a Bheca Contabilidade para a tratativa
direta com o INSS.

Alternativa escolhida: Sim

Alternativa escolhida: Indeterminado
Alternativa escolhida: Sim

Resposta:

Ha previsao de transferéncia
internacional de dados decorrente da
utilizacdao do Gmail para envio e
armazenamento dos documentos.
Alternativa escolhida: Sim, adequado
Resposta:

H& previsdao de coleta internacional de

dados decorrente da utilizacao do
WhatsApp.

Alternativa escolhida: Sim



Propodsito (finalidade) para transferéncia
e/ou coleta internacional

Dados transferidos e/ou coletados X
finalidade descrita

Base Ilegal para transferéncia
internacional de dados pessoais

Clausulas Contratuais

Processo de descarte de dados pessoais
Descricao do processo de descarte
AcCesso e correcao

Portabilidade

Analise de legitimo interesse
Anonimizacao

RIPD

TIA

Normas Corporativas Globais

Perspectivas consultivas

Resposta:

Viabilizar o envio, o recebimento e o
armazenamento de documentos por
meio das plataformas utilizadas, que
preveem transferéncia internacional de
dados.

Alternativa escolhida: S3o coletados
somente dados pessoais necessarios

Alternativa escolhida: Execucao de
Contrato e/ou Diligéncias Pré-Contratuais

Nao se aplica
Alternativa escolhida:
Nao se aplica
Alternativa escolhida: Nao se aplica
Alternativa escolhida: Nao se aplica
Alternativa escolhida:
Alternativa escolhida:
Alternativa escolhida:
Alternativa escolhida:
Alternativa escolhida:
Resposta:

Estruturar processo de retencdao e
descarte



