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1 - INTRODUCAO

Este manual encontra-se em readaptacdo constante, consequéncia das circunstancias

analisadas nos varios servicos da Instituicdo.
Valéncias da Institui¢ao:

- Creche

- Pré-escolar

- CATL

- Centro Dia

- SAD

- ERPI

Existem procedimentos gerais as varias valéncias e outros especificos a cada uma

delas.
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2. OBJECTIVO E AMBITO

2.1. O objetivo deste documento é o de estabelecer e manter um determinado
nivel de protecao de dados que:

- Esteja de acordo com as disposi¢cdes legais aplicaveis sobre protecdo de
dados;

- Esteja de acordo com as necessidades dos clientes, parceiros e dos
colaboradores;

- Permita realizar os varios processos de forma eficaz;

- Permita ao CASM manter uma imagem externa positiva ha comunidade.

2.2. A protecdo de dados é uma funcdo central pelo que serd nomeado um
Responséavel da Protecdo de Dados, adiante designado por “RPD” que devera
reportar ao a Direcdo, pelo menos uma vez por ano, o desenvolvimento das

atividades realizadas no ambito do PPD.
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3. REGRAS E PROCEDIMENTOS

3.1. Todos os colaboradores que utilizem dados pessoais séo individualmente
responséveis pelo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares
aplicaveis.

3.2. Os membros da Direcao, além de estarem obrigados ao cumprimento das
regras e procedimentos relativos ao PPD, tém a incumbéncia de implementar
estruturas e garantir recursos adequados ao bom funcionamento do PPD.

3.3. Os Responsaveis de valéncia deverdo garantir que 0s processos na sua
valéncia estdo de acordo com o PPD.

3.4. Os colaboradores tém a obrigacdo de garantir a confidencialidade dos dados
como parte indissociavel das suas funcbes previstas no contrato de trabalho.
Deverdo também proceder em conformidade com toda a informacéo e formacéo
recebida e cumprir todas as orientages definidas no PPD. O ndo cumprimento
destas obrigacBes podem ter consequéncias disciplinares, e todas as falhas no
ambito do PPD devem ser reportadas ao RPD.

3.5. Consideram-se colaboradores, para efeitos da Politica de Protecdo de
Dados, os que tenham com o CASM uma relacao de trabalho, estagio, prestacéo
de servico ou outra equiparavel.

3.6. Ao RPD incumbe zelar pelo cumprimento da regulamentacdo de protecao
de dados, através do fornecimento de informacdo a todos os colaboradores da
empresa neste dominio.

3.7. O RPD sera também responsavel pela identificacdo de riscos e proposta de
oportunidades de melhoria relacionadas com o PPD.

3.8. Mediante aprovacao da Dire¢do, o RPD pode, no ambito das suas funcdes,
determinar a implementacdo de medidas PPD em qualquer area da Instituicéo,

devendo para este fim, dispor de controlos e acessos adequados.
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4. DEFINICAO DE DADOS PESSOAIS

Consideram-se dados pessoais toda a informagdo, de qualquer natureza e
independentemente do suporte em que se encontre armazenada, relativa a
caracteristicas pessoais ou circunstancias materiais de uma pessoa singular ou
identificavel (a titular dos dados), nomeadamente mas nao limitada a morada,
namero da apdlice, informacdo salarial, sinistros, profissdo e outros detalhes

como estado de saude, rendimento ou posi¢éo financeira.

5. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

5.1. Por tratamento de dados pessoais entende-se qualquer operacdo ou
conjunto de operacdes sobre dados pessoais, efetuadas com ou sem meios
automatizados, tais como a recolha, o registo, a organizacdo, a conservacao, a
adaptacdo ou alteracdo, a recuperacao, a consulta, a utilizagdo, a comunicacao
por transmissdo, por difusdo ou por qualquer outra forma de colocagdo a
disposicdo, com comparacdo ou interconexdo, bem como o bloqueio,
apagamento ou destruicao.

5.2. Ainformacdo pessoal devera ser recolhida, processada e utilizada:

- Na base de uma relacao contratual e confidencial com a pessoa em causa;

- Com o consentimento por escrito das pessoas implicadas;

- Com o detalhe que é legalmente possivel ou requerido.

5.3. Todos os procedimentos para tratamento de dados pessoais deverdao
cumprir 0s requisitos impostos pelas normas aplicaveis.

5.4. Qualquer alteracdo ao método de recolha e tratamento de dados pessoais
devera ser comunicado ao RPD para verificar a sua viabilidade e conformidade
com as normas aplicaveis.

5.5. A recolha de dados devera ser efetuada para finalidades determinadas e
estar limitada a informacg&o necessaria para 0 processo em causa, nhao podendo
incidir, a ndo ser com o consentimento prévio do titular dos dados, sobre dados
pessoais referentes a convicgdes filosoficas ou politicas, filiacdo partidaria e
sindical, fé religiosa, vida privada, origem racial ou étnica, salde ou vida sexual.
5.6. Os dados pessoais recolhidos deveréo ser exatos e deverdo ser atualizados
se necessario, devendo ser tomadas as medidas adequadas para que sejam

apagados ou retificados os dados inexatos e incompletos.
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5.7. Dentro do possivel e quando for considerado vantajoso a informacdo devera
ser andnima e podem ser utilizados pseud6nimos.
5.8. Em caso de transferéncia de informacdo pessoal e/ou dos respetivos

suportes deverdo ser tomadas medidas especiais de seguranca.

6. APAGAR E “CONGELAR” INFORMAGAO

6.1. Quando os dados nao forem necessérios para um determinado propoésito,
ou quando os fins que motivaram o seu armazenamento tiverem sido cumpridos,
a informacao deve ser apagada.

6.2. No caso de ser necessario reter os dados por um determinado periodo de
tempo a informagao devera ser “congelada”.

6.3. Neste Ultimo caso, o acesso a informacdo “congelada” carece de

autorizacdo especifica da Direcdo, ouvido o RPD.

7. DIREITOS DOS TITULARES DOS DADOS

O CASM devera estabelecer procedimentos que visam proteger os direitos dos
titulares dos dados no que se refere a:

- Conformidade com o objetivo especifico da recolha dos dados, ou seja, 0s
dados pessoais ndo podem ser utilizados para fins diferentes dos que motivaram
a sua recolha, e dos quais o titular dos dados foi devidamente informado;

- Fornecimento da informacéo ao titular dos dados sobre 0 armazenamento dos
seus dados, sobre o respetivo conteldo e sobre o seu direito a consulta e
correcdo da informacéo;

- Retificacdo, eliminacdo ou bloqueio de dados, e a sua notificacdo, caso
possivel, aos terceiros que hajam tido conhecimento desses dados;

- Oposicdo, sempre com fundamento em razBes ponderosas e legitimas
relacionadas com a sua situacdo particular, ao tratamento dos dados de que seja
titular;

- Notificagdo quando a informacdo é armazenada pela primeira vez por outro

método distinto do original;
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- Néo utilizacdo de dados pessoais para fins de publicidade, marketing direto ou
qualquer outra forma de prospecdo, bem como a sua ndo comunicacdo a
terceiros para os mesmos fins, salvo com o consentimento prévio do titular dos

dados.

9. GESTAO DE DADOS DOS COLABORADORES

9.1. Os dados pessoais dos colaboradores serdo tratados de acordo com a
politica de protegcdo de dados, levando em consideragdo os direitos e os
requisitos operacionais do CASM.
9.2. Os dados pessoais dos colaboradores sdo tratados exclusivamente no
ambito dos contratos de trabalho.
9.3. O acesso a esta informacdo devera estar regulamentado no acordo da

Instituic&o.

10. DIVULGACAO E CONTRATUALIZACAO

10.1. O PPD seré divulgada no website da empresa.

10.2. A obrigacdo de confidencialidade por parte dos colaboradores do CASM,
relativamente aos dados pessoais a que tiverem acesso por for¢ca das suas
funcdes, deve constar dos contratos de trabalho e de mediacdo de seguros,
mantendo-se em qualquer caso em vigor mesmo apds o termo das respetivas

fungbes ao servico do CASM.

11. INFORMACAO E FORMACAO
Devera a ser disponibilizada informacdo e formacdo adequadas sobre o PPD a

todos os colaboradores da Instituicdo.

12. DISPONIBILIZACAO DE DADOS PESSOAIS A TERCEIROS

12.1. Os dados pessoais s6 podem ser disponibilizados a entidades externas
quando tal se encontre especificamente previsto na Lei, ou por consentimento
expresso do titular dos dados.

12.2. Antes de ser fornecida qualquer informacdo por telefone devera ser
realizada uma adequada identificacdo do requerente da informacdo mediante

contraste de dados pessoais especificos.
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12.3. O requerente deve ser previamente informado de que as informacdes
solicitadas para efeito de contraste configuram uma medida de protecdo dos
seus proprios dados pessoais.

12.4. O fornecimento de dados pessoais a cbnjuges ou legalmente equiparados
das pessoas cujos dados pessoais séo recolhidos seguird as mesmas regras
que a prestacdo de informacdo a terceiros.

12.5. Em caso de exigéncia de dados pessoais por auditores ou autoridades
externas, o seu fornecimento sera limitado ao estritamente necessario para que
essas entidades possam executar adequadamente as tarefas e fungbes que por
via da lei ou de contrato Ihes estdo cometidas.

12.6. No caso de davida sobre direitos de acesso a informacdo, o RPD devera

ser consultado.

14. PRESTADORES EXTERNOS DE SERVICOS
Os contratos com prestadores externos deverdo incluir exigéncias especificas

adequadas em matéria de PPD.

5. PROTECCAO DE DADOS E MEDIDAS DE SEGURANCA

15.1. Deveréo ser implementadas medidas que visem uma adequada politica de
protecdo de dados evitando a sua divulgacdo indevida, acidental ou intencional.
15.2. Os dados deverdo ser classificados de acordo com o seu nivel de
confidencialidade.

15.3.0 rigor das medidas de protecdo deve ser proporcional ao nivel de

confidencialidade dos dados a proteger.
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16. DUVIDAS

16.1. No caso de duvida sobre direitos de acesso a informacdo, sobre
exigéncias especificas a impor a terceiros ou outras que respeitem ao PPD, o
RPD devera ser consultado, e, sempre que for caso disso, recorrera aos
Servigos Juridicos para obter o enquadramento juridico das respetivas decisdes.
16.2. O RPD reporta semestralmente a Dire¢cdo os casos em que foi ouvido e as
orientagbes que sobre tais casos forneceu.

16.3. O RPD informa imediatamente a Direcdo sempre que a sua intervencao,

tendo sido requerida, possa interferir no normal funcionamento dos servicos.
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ARVORE HIERARQUICA

Presidente de Diregao

Jorge Ferreira

l

Responsavel Prote¢ao Dados

Maria losé Ramos

|

Coordenadora | Gerontéloga | TSS | ASC | Administrativas | Enfermagem | NutricAo | Fisioterapia | Pessoal
Lar D/ ND

AAD
ASG

Pessoal Cozinha

Contabilidade
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DOCUMENTOS EXISTENTES

Valéncias da Infancia

Processo Administrativo

- Ficha de inscricéo
- Folha de célculo de mensalidade
- Declaracéo IRS

- Vacinas da crianca

- Contrato de servicos
de

Regulamento Interno

-Comprovativo entrega do
- Documento identificativo da crianca e

encarregado de educacéo

Processo Individual

FAD (Ficha de avaliacdo diagnostico)
Perfil de desenvolvimento individual
Registo do acolhimento

Autorizagdo do uso de imagem
Autorizacdo medicamentosa

Registo de pertences

Registo de auséncias

Grelha de avaliacdo

Declaracbes médicas

Valéncias Séniores

Processo Administrativo

Processo Social

Processo Clinico

- Ficha de inscricéo
- Folha de célculo de
mensalidade
- Declaracdo IRS
- Contrato de servicos FAD
-Comprovativo de entrega do
Regulamento Interno
- Documento identificativo do
utente e/ou

Representante legal

Ficha de admisséo
Relatorio social
Registos do PIC
Registos de atividades

Registo do acolhimento,
Plano individual,

Registo de ocorréncias de

situacdes especificas.

- Folha de
identificacdo do utente
-Prescricéo
medicamentosa
- Exames clinicos
- Registos de
enfermagem

Registos de nutricdo
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PROCEDIMENTOS
- Todos os processos devem estar em armario fechado com acesso restrito;
- De preferéncia os processos devem existir apenas em suporte informatico;

- Sempre que um utente necessitar de ir ao hospital, seja numa urgéncia, consulta,
exame ... a sua documentagdo tem de ir num envelope fechado. Este envelope deve
ser entregue apenas ao técnico de saude em questdo. Nas valéncias geriatricas a
documentacdo é organizada por um Técnico superior, na auséncia deste devera ser
A.A.D com mais tempo de casa que esteja atrabalhar, com conhecimento do RPD; Nas
valéncias da infancia na auséncia da E.F devera ser pela A.A.E da sala ou que esteja

no momento com a crianga;

- As informacfes escritas sobre os utentes (criancas e idosos) deverdo sempre ser

entregues em envelope fechado;

- Todos os email enviados da Instituicio devem-no ser com o conhecimento RPD;
- Todos os email enviados para a Instituicdo devem ter uma resposta;

- Toas as reclamacdes escritas devem ter uma resposta,;

- Passagem de turno deve ser realizados mas as capas devem tém de estar em lugar

reservado

- O uso de imagem dos utentes e colaboradores nas redes socais ndo pode existir

mesmo com a autorizacdo destes ou do seu representante legal.

- Todos os documentos identificativos e ou informativos dos utentes e colaboradores

devem ser devidamente arquivados.

- O acesso as fichas de aptidao é da responsabilidade do Médico e do RPD. As mesmas

estdo arquivadas em armario fechado.
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ANEXO
Regime juridico da Protecéo de Dados (Principais diplomas)
Protecdo de Dados Pessoais
Artigo 35° da Constituicdo da Republica Portuguesa — utilizacdo da informatica
Lei n.° 67/ 98, de 26 de Outubro — Lei da Protecdo de Dados Pessoais

Lei n.° 43/ 2004, de 18 de Agosto — Lei da organizacdo e funcionamento da CNPD

Saude

Lei n° 12/2005, de 26 de Janeiro - Informacdo genética pessoal de salde

ComunicacOes eletronicas

Lei n.° 41/2004, de 18 de Agosto - Regula a protecdo de dados pessoais no sector das

Comunicagdes Eletronicas

Decreto-Lei n.° 7/2004, de 7 de Janeiro — transpfe a Diretiva do Comércio Eletrénico e

0 artigo 13° da Diretiva das Comunicacbes Eletronicas

Lei n.° 32/2008, de 17 de Julho — Regula a conservacéo de dados no contexto dos
servicos de comunicacdes eletronicas ou dos servicos publicos de comunicacbes

Videovigilancia

Decreto-Lei n.° 35/ 2004 — utilizacdo de sistemas de videovigilancia pelos servi¢cos de

seguranca privada e de autoprotecéo

Lei n.° 1/2005, de 10 de Janeiro — utilizacdo de c@maras de video pelas forcas e

servicos de seguranca em locais publicos de utilizagdo comum.
Lei n.° 99/ 2003, de 27 de Agosto — aprova o Codigo do Trabalho

Lei n.° 35/ 2004, de 29 de Julho — regulamenta o CdAdigo do Trabalho Criminalidade

informatica

Lei n.° 109/ 91, de 17 de Agosto - Lei da criminalidade informatica

12 | Centro Apoio Social Mozelos - V1/18



