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NORMA 12
AMBITO DE APLICAGAO

O presente regulamento tem como ambito de aplicagdo: o tratamento de dados pessoais de
colaboradores, clientes, seus familiares e fornecedores do Centro Social Paroquial de Campo, doravante
designado CSPC.

O CSPC respeita as normas legais relativas a protegdo de dados pessoais de colaboradores, clientes,
seus familiares e fornecedores, designadamente aquelas que imanam de disposi¢des legais, nacionais e

comunitarias e deliberagées da Comissdo Nacional da Protegdo de Dados.

NORMA 22
DADOS PESSOAIS DOS COLABORADORES

O tratamento dos dados pessoais dos colaboradores, no ambito da relagao laboral, decorre por um lado
quer do conteudo contratual, quer por outro do cumprimento de obriga¢des legais, perante a AT, a
Seguranca Social, a ACT e demais entidades oficiais.

O tratamento dos dados pessoais dos colaboradores € reservado apenas ao CSPC, e com acesso
limitado devidamente justificado nos termos da lei, e em qualquer caso com salvaguarda da

confidencialidade.

Em qualquer altura o colaborador podera, a seu pedido, aceder aos seus dados protegidos e solicitar a

sua alteragdo ou corregdo, caso haja erro ou incompletude.

Os colaboradores gozam, em conformidade com a lei, dos direitos de informagéo, acesso e oposigéo ao
tratamento dos seus dados pessoais. Para o exercicio desses direitos, de acesso e de oposi¢ao, tém

de apresentar, por escrito, 0 pedido ao Presidente da Direcao do CSPC.

Os colaboradores podem nos termos legais exercer o direito ao esquecimento dos seus dados

pessoais, excepto nos casos previstos para o cumprimento de obrigagdes legais.

O tratamento dos dados clinicos dos colaboradores, obedece ao regime de tratamento de dados
sensiveis e sdo, por isso, exclusivamente de acesso ao médico da instituicdo ou a equipa médica
certificada, tendo o colaborador acesso aos mesmos, desde que, previamente, os solicite directamente

ao médico da instituicdo ou ao médico de trabalho.
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Com a celebragdo do contrato de trabalho, e durante toda a sua execugéo, o colaborador da o seu
consentimento, a que os seus dados pessoais, possam ser armazenados sob forma digital segura,

processados e acedidos nos termos previamente especificados ou pontualmente especificados.

1. Finalidade do tratamento de dados pessoais dos colaboradores

Os dados pessoais dos colaboradores poderao ser recolhidos e tratados pelo CSPC, com as

seguintes finalidades:

a) Gestao administrativa;

b) Calculo e pagamento de retribuicdes, prestagdes, abonos e subsidios;

¢) Calculo e retencdo na fonte relativos a descontos na remuneracgéo, obrigatérios ou
facultativos, decorrentes de disposicao legal;

d) Execucdo de decisdo ou sentenga judicial, bem como tratamento de pedidos
formulados pelos colaboradores;

e) Tratamento de outros assuntos relativos a retribuigbes, prestagdes, abonos ou
subsidios;

f) Avaliagdo de Desempenho;

g) Formacéo;

h) Captagéo de imagens através do sistema de videovigilancia,

i) Dados fornecidos as companhias de seguros de acidentes de trabalho ou de
acidentes pessoais;

j) Medicina no trabalho;

k) Afixacdo de listagem dos aniversarios dos colaboradores;

[) Afixagdo de listagem com os nomes dos colaboradores e respetivos contatos

telefonicos.

2. Categorias de dados pessoais a recolher

Para as finalidades acima referidas, a instituicdo podera recolher e tratar os dados pessoais,
bem como o original e copias dos respetivos documentos, em que se incluam as seguintes

categorias:

a) Dados de identificagdo: nome, morada, data de nascimento, nacionalidade,
naturalidade, contato telefénico, correio eletrénico, n.° de Cartdo de Cidadao, n.° de
contribuinte, n.° da segurancga social.

b) Situagao familiar: n.° de dependentes, estado civil.
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c)Dados relativos a atividade profissional: experiéncia profissional, categoria
profissional.

d) Dados relativos a retribuigdes: remuneracéo mensal, subsidio de refeicéo, subsidio de
turno, subsidio de rotatividade.

e) Outros dados: carta de condugao, habilitagdes literarias, n° de identificagdo bancaria,

formacgéo profissional frequentada.

3.Prazo de conservagao de dados

Para a finalidade de gestdo administrativa dos colaboradores, os dados podem ser

conservados por um periodo de 1 ano apds cessagao da relagao de trabalho.

Para efeitos de retribuicdes, prestagdes e regalias dos colaboradores, os dados podem ser

conservados por um periodo maximo de 10 anos apds a cessagao da relagao de trabalho.

O prazo dos respetivos dados podera ser prolongado, por motivos de ag¢ado judicial, apés a
transferéncia dos dados as institui¢ées judiciarias ou o transito do julgado da sentenca.

Para efeitos de pensdes, previdéncia ou pagamento de prestacbes complementares
posteriores, devidas em momento posterior a cessagao da relagdo de trabalho, os dados
estritamente necessarios a prova da qualidade de colaborador, tempo de servico e evolugao
da remuneragdo, poderdo ser conservados até 10 anos apds a inexisténcia das

correspondentes finalidades.

4. Destinatarios dos dados pessoais dos colaboradores
Sao eventualmente destinatarios dos dados pessoais:

a) As entidades a quem os dados devam ser comunicados por forga de disposi¢ao legal

ou a pedido do titular dos dados;

b) As instituicées financeiras que gerem as contas da entidade destinadas ao pagamento

da retribuicdo dos trabalhadores;
c) As entidades gestoras de Fundos de Pensdes ou do Regime de Previdéncia;

d) As companhias de seguros com quem € celebrado o contrato de seguro de acidentes
de trabalho;
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e)Entidades formadoras para a emisséo de certificados de formagao;

f) O Gabinete de contabilidade para efeito de processamento salarial ou de obriga¢des

contabilisticas da empresa;
g) As entidades auditoras (internas e externas) no ambito dos processos de certificagéo;

h)As entidades consultoras externas no ambito da sua prestagdo de servicos de

consultadoria;

i) As entidades que no ambito de Medicina e Seguranga no Trabalho asseguram a cada

momento o cumprimento dessas obrigagdes na empresa,;

j) As entidades que asseguram a gestao informatica no tratamento de dados pessoais.

5. Fotografias/Filmagens/Gravagdes

E proibido fotografar, filmar ou proceder a qualquer tipo de gravagéo, ou outro processo de
copia efou reproducdo de documentos pessoais, sem o consentimento do titular dos dados,
exceto nos casos previstos na lei ou devidamente autorizados por entidade competente para o

efeito.

NORMA 32
DADOS PESSOAIS DOS CLIENTES

O CSPC recolhe, guarda e utiliza dados pessoais fornecidos pelos Clientes, nos termos
permitidos pela legislagio aplicavel, de forma adequada a execugao da relagdo contratual com
os mesmos e para utilizacdo e faturagdo dos servigos. O Cliente autoriza a introdugdo dos
seus dados pessoais num ficheiro da instituicdo. O Cliente devera notificar o CSPC
imediatamente, caso se verifiquem modificacdes nos dados pessoais que afetem a relagéo

contratual e ou a faturagéo dos servigos.
1. Categoria dos dados pessoais tratados:

a) Dados dos clientes: nome, data de nascimento, naturalidade, nacionalidade, morada,
contactos telefonicos, n.° de Bl/Cartdo do Cidadao, n.° de identificacédo fiscal, n.° de

beneficiario da Seguranga Social, n.do Servico Nacional de Saude, subsistema de
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« SZo disponibilizadas ao titular dos dados todas as informacgées relacionadas com o
tratarmento efetuado, concedendo-lhe o direito de acesso, retificagdo e eliminagdo dos seus

dados, bem como a oposi¢ao ao seu tratamento, nos termos da lei;

+ E obtido o consentimento do titular para o tratamento dos dados, nos casos em que tal é

exigivel,

» O tratamento dos dados se encontra devidamente quer notificado a CNPD (se aplicavel) e,
quando legalmente exigido, &€ obtida a respetiva autorizagdo prévia, ou devidamente

regulamentado nos termos legais;
O Presente Regulamento entra em vigor em Fevereiro de 2019

Viseu, 1 de Fevereiro de 2019

O Presidente da Diregdo do CSPC

— P

(P® Anténio Henrique Ribeiro Sousa)
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