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Associacdo dos Naturais ¢
Amigos de Meimentinha

Regulamento Geral da Protecao de Dados da
Associacido dos Naturais e Amigos de Moimentinha

Politica

Na Associagdo dos Naturais € Amigos de Moimentinha compreendemos que a
utilizagdo dos seus dados pessoais requer a sua confianga. Prevemos na nossa actividade
padrdes rigorosos de privacidade e apenas iremos utilizar os seus dados pessoais para
finalidades claramente identificadas e de acordo com os seus direitos de protecgdo de
dados.

A confidencialidade e a integridade dos seus dados pessoais € uma das nossas principais
preocupacgoes.

Em conformidade, é aprovada e dada a conhecer a presente Politica de Protec¢do de
Dados ¢ Privacidade da Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha.

I. DOS DADOS PESSOAIS

A Associagio dos Naturais ¢ Amigos de Moimentinha., com sede na Rua da Escola
Primaria 6420-491 Moimentinha, NIPC 505932784, na prossecug¢do das suas atividades
procede a recolha e tratamento de dados pessoais, tais como:

8 Nome

. Contacto postal

. Contacto de email

. Contacto telefonico (fixo e mével)

. Numero de documento de identificagéo
. Estado civil

. Filiagdo

. Ficha de aptiddo médica
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. NIF

. NISS

. Fotografia e imagem

. Curriculum Vitae

. Certificado e comprovativo de habilitagdes

. Ficheiro de processamento de vencimentos

. Recibo-verde eletronico

. Contrato de trabalho

. Contrato de prestacéo de servigos

. Registo de acesso e/ou uso de instalagdes e equipamentos da Associagio dos

Naturais € Amigos de Moimentinha

. Registo de acesso e/ou uso de instalagbes e equipamentos do domicilio dos
utentes

. Registo de participagdo em eventos e formagdes

. Questionarios e inquéritos

II. DO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O tratamento dos dados pessoais ¢ da responsabilidade da Associacfio dos naturais e
Amigos de Moimentinha (sem prejuizo do disposto em VIIL) e consiste na operagéo ou
no conjunto de operagbes efetuados sobre aqueles dados pessoais, por meios
automatizados ou nfo automatizados, tais como:

. Recolha
. Registo e conservagio
. Organizacdo
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. Adaptagdo ou alteragio

. Consulta e utilizacdo

. Divulgacio, independentemente da forma de disponibilizagio
» Comparagdo ou interconexao

. Limitagdo, apagamento ou destrui¢io

II1. DO CONSENTIMENTO DO TITULAR DOS DADOS PESSOAIS

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha requer ao titular de dados
pessoais, em todos os casos, o seu consentimento livre, especifico, informado e
explicito para o tratamento dos respectivos dados, mediante modelos criados caso a
caso, consoante o tipo e extensdo concretos do referido tratamento.

Do consentimento de menores

Nos termos do artigo 8° do RGPD, os dados pessoais de menores s podem ser objeto
de tratamento com base no consentimento previsto na alinea a) do n° 1 do artigo 6° do
RGPD e relativo a oferta direta de servigos da sociedade de informagdo quando os
mesmos ja tenham completado 13 (treze) anos de idade.

Caso o menor tenha idade inferior a 13 (treze) anos, o tratamento s6 & licito se o
consentimento for dado pelos seus representantes legais.

IV. RESPONSAVEL PELO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha conhece e cumpre as regras
previstas para o tratamento de dados pessoais, previstas no Regulamento (UE)
2016/679, do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016 (doravante,
RGPD), sem prejuizo de toda a legislagdo de base nacional & qual se encontra
vinculado.
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A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha € responsavel pelo tratamento
dos dados pessoais, por meios automatizados ou néo, desde a sua recolha, organizagio,
conservagdo até a eliminagio.

A Associagdo dos Naturais € Amigos de Moimentinha dispde internamente de um
processo de registo continuo e atualizado das atividades de tratamento de dados
pessoais que realiza.

V. FINALIDADES E FUNDAMENTOS PARA O TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS

Os dados pessoais serdo apenas tratados com vista a um conjunto de finalidades
determinadas, considerando igualmente um conjunto de fundamentos legais para esse
tratamento, dentre os quais se incluem:

. Prossecugdo dos objetivos e finalidades estatutarias da Associagdo dos Naturais
e Amigos de Moimentinha

. Cumprimento de legislagdo em vigor e de todos os demais imperativos legais

. Deveres legais de conservagao ¢ integridade de documentagéo

Realizagdo de diligéncias pré-contratuais

. Preparagdo de candidaturas e diagnostico

. Cumprimento de contratos dos quais a Associagdo dos Naturais e Amigos de
Moimentinha é parte

. Cumprimento de projetos dos quais a Associag¢do dos Naturais e Amigos de

Moimentinha € beneficiario

. Reporte e auditoria a projetos e atividades objeto de financiamento por recursos
de natureza publica

. Cumprimento de certificagdes de Qualidade
. Controlo e registo de uso de instala¢des e equipamentos
. Seguranga e integridade de instala¢Ges e equipamentos
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. Intervengdo enquanto subcontratante, na ace¢do do disposto no ponto 8 do
Artigo 4° do RGPD

VI. PRAZO DE CONSERVACAO DOS DADOS

Os dados pessoais serdo conservados por um periodo de tempo definido por norma legal
ou regulamentar ou, na falta desta, pelo periodo que se revele necessdrio para a
prossecucdo da respetiva finalidade, tendo estas em consideragdo e os fundamentos
legais para o tratamento acima referidos, bem como todos os requisitos e prazos
legalmente definidos, designadamente os prazos de prescrigio dos direitos
correspetivos. Em conformidade, em todos os casos em que existe um prazo de
conservagdo de dados imposto por lei, s6 pode ser exercido o direito ao apagamento
previsto no artigo 17° do RGPD findo esse prazo.

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha garante a conserva¢@o dos dados
pessoals pelo periodo estritamente necessario ao cumprimento da finalidade do seu
especifico tratamento, assim como o seu apagamento (ou anonimizagdo, se e quando
aplicavel/necessario) imediatamente apés transcorrido aquele periodo e/ou mediante
solicitagdo do respetivo titular, considerando sempre e em todos os casos os referidos
requisitos e prazos legalmente definidos.

VIL. DIREITOS DO TITULAR DE DADOS PESSOAIS

O titular dos dados tem o direito de, a todo o tempo e gratuitamente, requerer a
Associa¢do dos Naturais ¢ Amigos de Moimentinha:

. O acesso aos seus dados pessoais
. A retificagdo ou corregdo dos seus dados pessoais
. O apagamento dos seus dados (sem prejuizo do disposto em V1. sobre o prazo de

conservagdo dos dados)

. A limitacdo do tratamento dos seus dados pessoais (idem)
. A oposigdo ao tratamento dos seus dados
. A portabilidade dos seus dados para entidade por si indicada, conquanto se trate

de dados pessoais armazenados em suporte eletrénico.
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Em todos os casos, existindo norma ou obrigagdo legalmente imposta que se
sobreponha a estes direitos, a Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha
reserva o direito de ndo executar o pedido (ou deste pedido ser objeto de restrigdes ou
condicionamentos, se € quando aplicdvel), indicando sempre e em todos os casos o
respetivo fundamento ao titular interessado.

O titular dos dados pessoais podera apresentar qualquer reclamagio junto da Comisso
Nacional de Prote¢do de Dados (doravante, CNPD), na qualidade de Autoridade de
Controlo em Portugal, tal como definida nos nimeros 21 e 22 do artigo 4° e no artigo
51° do RGPD.

VIIL. TRANSMISSAO DE DADOS PESSOAIS A TERCEIROS E
INTERVENCAO DE SUBCONTRATANTES

Da transmissdo a terceiros

A Associacdo dos Naturais ¢ Amigos de Moimentinha, no decurso da sua atividade,
podera transmitir dados pessoais que se encontrem na sua posse a terceiras entidades,
definidas nos termos do numero 10 do artigo 4° do RGPD, em cumprimento de deveres
legais, regulamentares, pré-contratuais ou contratuais, designadamente a autoridades de
natureza publica responsaveis por atribui¢des de controlo e auditoria e/ou a parceiros de
atividades, projetos ou servigos, conquanto tal seja imposto por lei ou regulamento ou
indispensavel a prossecu¢do das suas atividades.

Para o efeito, a Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha requererd o
competente e prévio consentimento aos titulares dos dados pessoais objeto deste tipo de
tratamento, respeitando todos os requisitos previstos no RGPD para o efeito.

Da intervengdo de subcontratantes

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha, no decurso da sua atividade,
podera subcontratar terceiras entidades (tal como definidas no nimero 8 do artigo 4° do
RGPD) para tratar dados pessoais por sua conta. Caso tal venha a suceder, a Associacio
dos naturais e amigos de Moimentinha requerera o competente ¢ prévio consentimento
aos titulares dos dados pessoais objeto deste tipo de tratamento, respeitando todos os
requisitos previstos no RGPD para o efeito.
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IX. COMPROMISSO DE PROTECAO

A Associagdo dos Naturais ¢ Amigos de Moimentinha garantird a implementagio de
todos os procedimentos formais e operacionais para a tutela dos dados pessoais objeto
de tratamento, bem como para o registo corrente e atualizado de todas as atividades de
tratamento, bem como a realizar o competente estudo prévio das atividades de
tratamento de dados pessoais a lanc¢ar no futuro, garantindo a sua compatibilidade com o
RGPD.

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha fard os melhores esfor¢os no
sentido de garantir ¢ manter em funcionamento todos os meios técnicos ao seu dispor
para evitar a perda, ma utilizagdo, alteragfo, acesso ndo autorizado e apropriagio
indevida dos dados pessoais que lhe sejam facultados pelos titulares, sem prejuizo da
falibilidade das medidas de seguranca da Internet.

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha declina qualquer
responsabilidade pelos danos sofridos pelos utilizadores e provocados ou ndo por
terceiros, através do acesso ilegitimo a dados transmitidos por aqueles utilizadores
através do seu portal Internet e/ou da sua infraestrutura informatica.

A Associagdo dos Naturais € Amigos de Moimentinha obriga-se a notificar a CNPD
nos termos e prazos previstos no artigo 33° do RGPD, caso tenha conhecimento de um
qualquer evento de violagdo de dados pessoais, tal como definido no numero 12 do
artigo 4° do RGPD.

XI. CONTACTOS

O titular dos dados pessoais podera exercer os seus direitos de retificagio, modificagéo
ou cancelamento daqueles dados ou solicitar qualquer informagéo respeitante ao seu
tratamento mediante solicitag@o escrita dirigida a Associa¢éo dos naturais ¢ amigos de
Moimentinha para a morada indicada em 1. ou para o endere¢o eletrdnico
associacaoamigos.naturais@gmail.com, site institucional.

XII. DISPOSICOES FINAIS

A Associagdo dos Naturais e Amigos de Moimentinha poderd, em qualquer altura e sem
necessidade de aviso prévio, alterar a presente Politica, designadamente em virtude de
necessidade da sua adaptacdo a eventuais alteragOes legislativas ou a recomendagdes da
CNPD, caso em que a Associagdio dos Naturais ¢ Amigos de Moimentinha
disponibilizard as alteragdes introduzidas, em area acessivel a todos os seus utilizadores.
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Indice de modelos utilizados para processamento de dados

Utentes

Ficha de Inscrigdo

Ficha Administrativa

Folha de Auséncias

Contrato de Prestac@o de Servigos

Pedido de Consentimento de Prote¢io de Dados
Plano Individual

Plano individual de cuidados

Programa de Acolhimento

Ficha de Avalia¢io de Diagndstico

Carta de admissdo

Declarag@o (Entrega de documentos)

Termo de Responsabilidade de chaves do Domicilio
Declaragio do uso de fotografias

Declaragdo de pertences

Tabela Geral de informagdo dos utentes
Transporte Didrio de Refei¢oes

Livro de ocorréncias

Mapas Estatisticos da Seguranca Social
Modelo de Aniversérios

Cartdes de Identificagdo do utente (saidas externas)
Modelo Marcagio de Consultas

Tratamento de Roupa, registo de Servicos prestados
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Album de fotos e actividades ' U" -

N

Procedimento: Os dados pessoais estdo representados por os modelos em papel acima
referidos, estes estdo disponiveis no processo interno de cada utente, guardado em
dossier especifico dentro de armaério, na sala da direcg¢o técnica. Esta sala encontra-se
sempre fechada na auséncia da directora técnica, ndo podendo outra pessoa ter acesso 2
mesma salvo nas situagdes prevista em regulamento de protecgdo de dados.

No sistema informético, os dados estdo guardados em pastas identificadas, no
computador da IPSS que se encontra no gabinete de direcgo técnica. O computador
tem palavra pass que ¢ alterada de 6 em 6 meses.

Nos éalbuns de actividades que contém fotos, e fotos expostas no interior da IPSS
decorrentes de actividades, dias festivos carecem da autorizagio do utente.

Pagina do facebock e site Institucional da instituigio onde podem estar fotos e
actividades dos utentes carecem de autorizagdo dos utentes.

Pessoa (s) Responsaveis: Directora Técnica

Familias
Ficha administrativa
Album de fotos e actividades

Contactos dos familiares

Pessoa (s) responsaveis: Directora Técnica, Animadora Socio cultural,
Encarregada Geral

Colaboradoras

Ficha de Colaboradoras
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Contractos de Trabalho

Mapa de registo de Tempo de Trabalho
Mapa de férias

Mapa de Horérios

Mapa escalas sabado

Dossier de Formagdo

Quadro de Pessoal

Registo de Horas

Cartdes de Identificago

Recibos de vencimento

Fichas de Aptidao

Procedimento: Os dados pessoais estdo representados por os modelos em papel acima
referidos, estes estdo disponiveis no processo interno de cada colaboradora, guardado
em dossier especifico dentro de armadrio, na sala da direcgfo técnica. Esta sala encontra-
se sempre fechada na auséncia da directora técnica, ndo podendo outra pessoa ter acesso
a mesma salvo nas situagdes prevista em regulamento de protecg@o de dados.

No caso dos modelos de mapa de férias, mapa de horarios, mapa de escalas de sabado
estdo afixados no local de acesso restrito a colaboradoras.

No sistema informatico, os dados estio guardados em pastas identificadas, no
computador da IPSS que se encontra no gabinete de direcgfo técnica. O computador
tem palavra pass que ¢ alterada de 6 em 6 meses.

Pessoa (s) responsaveis: Directora Técnica
Sécios
Ficha de inscrigdo de socio

Registo de sécios
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Procedimento: Os dados pessoais estdo representados por os modelos em papel acima
referidos, estes estdo disponiveis e guardados , guardado em dossier especifico dentro
de armario, na sala administrativa. Esta sala encontra-se sempre fechada na auséncia da
encarregada geral, ndo podendo outra pessoa ter acesso 4 mesma salvo nas situa¢Oes
prevista em regulamento de proteccdo de dados.

No sistema informatico, os dados estdo guardados em pastas identificadas, no
computador da IPSS que se encontra no gabinete de direcgdo técnica. O computador
tem palavra pass que ¢ alterada de 6 em 6 meses.

Direcio
Contacto dos membros da direcgdo
Atas dos orgdos Sociais

Organograma Respostas sociais

Procedimento: Os dados pessoais estdo representados por os modelos em papel acima
referidos, estes estdo disponiveis e guardados, guardado em dossier especifico dentro de
armario, na sala da direcgfo técnica. Esta sala encontra-se sempre fechada na auséncia
da directora técnica, ndo podendo outra pessoa ter acesso @ mesma salvo nas situagoes
prevista em regulamento de protecgdo de dados.

No sistema informatico, os dados estdo guardados em pastas identificadas, no
computador da IPSS que se encontra no gabinete de direcgdo técnica. O computador
tem palavra pass que ¢ alterada de 6 em 6 meses.

QOutros
Ficha de voluntarios
Ficha de estagiarios

Ficha de Fornecedor
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