p PROCEDIMENTO PARA EXERCICIO DE DIREITOS DOS TITULARES
— NA IMISERICORDIA DE SANTAREM

SANTAREN

1. Objetivo

Este procedimento define as responsabilidades relativas ao tratamento e resposta aos pedidos de
informagdo e acesso a informagdo pessoal dos titulares de dados, clientes, colaboradores,
utilizadores, visitantes e os seus representantes ou outros individuos interessados.

Este procedimento estd orientado para que a Santa Casa da Misericordia de Santarém (doravante
também designada por Misericordia de Santarém) possa cumprir com as suas ohrigacbes legais,
melhorar o servico ao cliente/utente, garantir a transparéncia sobre o tratamento da informacdo,
permitir aos individuos verificar de gue forma a informagdo € conservada, a sua exatiddo e melhorar
o nivel de confianca dos titulares com a abertura acerca da informagédo que mantemos sobre eles,
Este procedimento aplica-se a todos os servigos/respostas sociais geridos pela Misericordia de
Santarém, independente de qualquer outras normas sectoriais e legislagdo local que seja aplicavel.
Este procedimento aplica-se a todos os colaboradores envolvidos com o tratamento dos pedidos de
acesso por Titulares {incluindo a equipa da Protegdo de Dados nomeada e o Encarregado de Prote¢do

de Dados - EPD).

2. Documentos Associados

o Regulamento {ue) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de 2016
e Lein.258/2019 de 8 de agosto

e lein.226/2016 de 22 de agosto

e Guia sobre o Regulamento Geral de Privacidade de Dados do SPMS {spms.min-saude.pt/)
e Politica Privacidade e Protecio de Dados Pessoais da Misericdrdia de Santarém

e Protecdo de Dados: Perguntas Frequentes
¢ Impresso de solicitagdo de exercicio de direitos
e informacio sobre privacidade e protegéo de dadas na Misericordia de Santarém

3. Responsaveis

Mesa Administrativa

Diretor Técnico/Téchico Responsdvel

Qutros colaboradores

« EPD

4. Descrigdo

4.1.Direitos dos titulares dos dados

Este procedimento contempla o tratamento dos seguintes direitos:
e Direito de acesso

e Direito de retificagdo
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Direito ao apagamento

Direito a limitagio do tratamento
Direito & portabilidade dos dados
Direito de oposi¢do

Direito a ndo ficar sujeito a decisdes individuais automatizadas

O Ponto 4.7 apresenta informagéo sobre estes direitos no contexto do RGPD. Nos pontos seguintes

descreve-se as instrugdes aplicaveis a cada tratamento.

4.2. Normas para o exercicio dos direitos

Regras basilares para o exercicio dos direitos pelos Titulares dos Dados Pessoais:

a)

b)

Qualquer informacdo relativa ao tratamento de dados deve ser prestada ao seu titular de forma:

¢ (oncisa;

e Transparente;

e Inteligivel;

¢ De facil acesso;

e Utilizagdo de linguagem clara e simples (alerta para criangas);

e Por escrito ou outros meios (meios eletrdnicos), mas, caso o titular dos dados o solicite, a
informagdo pode ser prestada oralmente, desde que a identidade do titular seja
comprovada.

Os direitos s6 poderdo ser exercidos pelo préprio titular dos dados e deve ser comprovada a sua

identidade mediante apresenta¢do do documento identificativo (Cartiio de Cidaddo, Bilhete de

Identidade ou Passaporte). Constituem excegio os casos em que o titular dos dados se encontra

em situacdo de incapacidade, a menoridade e as situagdes de representacio legal. Nestes casos,

o exercicio dos direitos deverd ser feito pelo representante legal, tutor(es) legal(is) ou

progenitor(es).

Caso a Misericérdia de Santarém tenha duvidas razodveis quanto a identidade da pessoa singular

que apresenta o pedido de exercicio de direitos, pode solicitar que the sejam fornecidas as

informacdes adicionais que forem necessérias para confirmar a identidade do titular dos dados.

O exercicio dos direitos tera de ser publicitado pela Instituicio e prestado de forma gratuita. A
obrigagdo de gratuitidade ndo se aplicard nos casos em que os pedidos apresentados pelo titular
de dados sejam manifestamente infundados ou excessivos {nomeadamente, pelo seu carater
repetitivo) caso em que se podera recusar dar seguimento ac pedido ou exigir o pagamento de

um prego razoavel tendo em conta os custos administrativos.
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e) O impresso da Misericordia de Santarém para solicitagdo de exercicio de direitos pelo titular de

dados deve no minimo, conter a seguinte informacao:

Nome completo;

Identificagdo do solicitante com N.2 de cartdo de cidaddo, bilhete de identidade ou
passaporte;

Morada efou Endereco de correio etetrénico;

Exposiciio e descricdo da pretensdo do direito(s) exercido;

Data;

Assinatura valida (manuscrita ou digital). A validar no momento da entrega do formulario

pelo colaborador{a) da Misericérdia de Santarém ou posteriormente pelo EPD.

4.3.Procedimento para o exercicio dos direitos por parte dos Titulares de Dados Pessoais

4.3.1. Rececgdo

O exercicio de direitos por parte do titular de dados pode ser efetuado por uma de trés vias:

e Presencialmente: impresso disponivel nas instalagBes da Misericérdia de Santarém,

e Endereco de correio eletrdnico: dpo@scms.pt oy,

e Porcorreio para a morada da sede.

Em face da rececdo de uma solicitagio de exercicio de direitos, deve ser enviada uma copia do

impresso para o EPD {em suporte fisico ou email). Inicia-se neste momento a contagem do prazo de

um més para resposta a solicitagdo do titular de dados.

4,3.2, Validagdo

A partir da recegio da solicitagdo, seguem-se os seguintes tramites de validacdo:

a) Registo e arquivo de todas as solicitagBes para exercicio de direitos;

b) Verificagdo da identidade {pela apresentagdo de C.C./B.I./Passaporte, fotografia ou confirmacado

da morada ou endereco eletrénico, por exemplo):

L}

Caso a identidade do titular de dados niio seja confirmada: o pedido devera ser arquivado e
tal ser comunicado, devidamente fundamentado na falta de confirmacdo da identidade, ao
pretenso titular de dados;

Sendo a identidade confirmada com sucesso, segue o tramite normal.

¢) Confirmacio do pedido através do envio ao titular solicitante de e-mail de confirmagdo da

rececio do pedido de exercicio dofs) direito(s). O e-mail é enviado pelo enderego de correio

eletrénico dpo@scms.pt.
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d} Classificagdo das solicitagBes, quanto a origem (clientes/utentes, trabathadores, fornecedores ou

outros) e, no caso de ser cliente/utente, hd identificacdo dos servigos contratados.

4.3.3. Resposta a solicitagdo

A resposta a solicitagdo considera:

a) O EPD deve solicitar a(s} Diregdo ou Departamento(s) {a que corresponda o conteddo do pedido)
a informacdo necessdria para proceder a elaboragio da respetiva resposta;

b} Envio do pedido feito pelo titular dos dados e da informagdo relativa & origem (clientes/utentes,
colaboradores ou fornecedores} e a identificagio dos servigos contratados para:

o Area de Prestacio de Servicos Sociais e Salde,

s Area de Servicos de apoio a Clientes, Comunicagdo e/ou Marketing,
o Area Administrativa e/ou Financeira (ex. Faturacgo),

e Qutros servigos ou departamentos gue seja necessario envolver.

c¢) Cada resposta social/servico ¢ responsdvel por elaborar um projeto de resposta e/ou solicita
anélise adicional pelo EPD;

d) Prazo de envio do projeto de resposta efou solicitacdo de esclarecimentos ao EPD deve ser
efetuado no prazo maximo de 10 dias Gteis;

e} O EPD deve pronunciar-se no prazo méximo de 5 dias tteis;

f)  Aresposta ¢, sempre que possivel, fornecida por via eletrénica {a partir de email da protecdo de
dados), salvo pedido em contrario do titular. No caso de o pedido ser apresentado por carta
simples ou registada, a resposta poderd ser enviada pelo mesmo meio.

e A resposta ao pedido deverd ser enviada em ficheiro tipo PDF {ou similar),
preferencialmente protegido por password;

e A password do ficheiro serd enviada por outro meio de comunicagio autorizado
{preferencialmente por SMS).

g) OEPD assegura a conservagdo em arquive de cada pedido / processo para exercicio de direitos.

¢ O EPD deve dar conhecimento do pedido & Mesa Administrativa e & Coordenacdo Geral e as
DiregBes da resposta social/servigo a que diz respeito;

¢ A resposta devera ser registada no registo de exercicio de direitos dos titulares de dados

pessoais.

4.4. Prazos de resposta
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A Misericordia de Santarém {enguanto responsavel pelo tratamento de dados) fornece ao titufar as
informac&es sobre o pedido apresentado, sem demora injustificada, no prazo de um més a contar da
data de rececgdo do pedido.

Este prazo pode ser prorrogado até dois meses, quando for necessario, tendo em conta a
complexidade do pedido e o nimero de pedidos. A prorroga¢do e os motivos da demora sdo

informados ao Titular de Dados no prazo de um més a contar da data de rece¢do do pedido.

4.5.Falta de validade / fundamentagdo do pedido de exercicio de direitos

Se a Misericdrdia de Santarém nic der seguimento ao pedido apresentado pelo titular dos dados,
informa-o sem demora e, 0 mais tardar, no prazo de um més a contar da data de rece¢do do pedido,
das razBes que o levaram a ndo tomar medidas e da possibilidade de apresentar reclamacdo a
Comissdo Nacional de Protecdio de Dados (a autoridade de controlo portuguesa} ou a qualguer outra
autoridade de controlo de cada um dos Estados-membros da Unido Europeia, e da possibilidade de

intentar acdo judicial.

4.6, Diagrama

{pdgina seguinte)
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4.7.Direitos dos Titulares de Dados Pessoais

Aos titulares de dados pessoais sdo reconhecidos os seguintes direitos:

4.7.1. Direito de acesso

O titular dos dados tem o direito de obter do responsdvel pelo tratamento a confirmag¢do de que os

dados pessoais gque the digam respeito sdo ou ndo objeto de tratamento e, se for esse o caso, 0

direito de aceder aos seus dados pessoais e as seguintes informacdes:

a}
b)
c}

d)

e)

h)

Finalidades do tratamento dos dados;

Categorias dos dados pessoais em questdo;

Os destinatdrios ou categorias de destinatdrios a quem os dados pessoais foram ou serdo
divulgados;

Se for possivel, o prazo previsto de conservagdo dos dados pessoais, ou, se ndo for possivel, os
critérios usados para fixar esse prazo;

A existéncia do direito de solicitar ao responsdvel pelo tratamento a retificagdo, o apagamento
ou a limitacdo do tratamento dos dados pessoais no que diz respeito ao titular dos dados, ou do
direito de se opor a esse tratamento,

O direito de apresentar reclamacdo a uma autoridade de controlo;

Se os dados ndo tiverem sido recothidos junto do titular, as informac8es disponiveis sobre a
origem desses dados;

A existéncia de decisdes automatizadas, incluindo a defini¢io de perfis.

4,7.2. Direito de retificagao

O titular tem o direito de obter do responsdvel pelo tratamento, sem demora injustificada, a

retificacdo dos dados pessoais inexatos que lhe digam respeito. Tendo em conta as finalidades do

tratamento, o titular dos dados tem direito a que os seus dados pessoais incompletos sejam

completados, incluindo por meio de uma declaragdo adicional.

4.7.3. Direito ao apagamento

O titular dos dados tem direito a solicitar ao responséavel pelo tratamento o apagamento dos seus

dados pessoais, sern demora injustificada.

O Direito ac apagamento dos dados fundamenta-se no direito do titular dos dados a ser esquecido. O

RGPD estabelece que os titulares tdm direito a que os seus dados pessoais sejam apagados e deixem

de ser tratados se ja ndo sdo necessarios para as finalidades para que foram recolhidos, se foi
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retirado o consentimento para o seu tratamento ou se o titular se opBe ao tratamento dos seus

dados pessoais ou se o tratamento incumpre, de alguma forma, o RGPD.

Portanto, o direito ac apagamento néo constitui um direito absoluto. Ha que realizar um exercicio de

ponderacdo entre as obrigacdes legais e os interesses legitimos do responsavel pelo tratamento e os

direitos e liberdades do Titular dos dados.

Em suma, existe a obrigacdo de ndo tratar e apagar os dados pessoais que:

e Deixaram de ser necessarios para a finalidade que motivou a sua recotha ou tratamento;

= O titular retira o consentimento prestado de forma voluntdria e expressa em que se baseia o
tratamento dos dados e se ndo existir outro fundamento juridico para o referido tratamento;

¢ O titular opde-se ao tratamento {exercendo o seu direito de oposi¢io), e ndo existem interesses
legitimos prevalecentes gue justifiqguem o tratamento;

e Osdados pessoais foram tratados ilicitamente;

¢ Os dados pessoais tém de ser apagados para o cumprimento de uma obrigacdo juridica
decorrente do direito da Unido ou de um Estado-Membro a que o responsdvel pelo tratamento
esteja sujeito;

e Os dados pessoais de um menor de 16 anos recolhidos com autorizagio dos tutores legais ou
representantes legais.

Ao invés, ndo se aplicard o direito a ser esquecido no caso de os dados pessoais serem necessarios

para:

e O exercicio do direito a liberdade de expressio e de informac8o, especialmente em situacdes
relacionadas com personalidades publicas ou o interesse publico;

¢ O cumprimento de obrigacoes legais {direito da UE ou de um Estado-Membro) que requeira o
tratamento de dados pessoais para cumprir o interesse publico ou por ser inerente ao exercicio
do poder piblico;

» PorrazBes de interesse piblico, no dmbito de questées de sadde publica;

¢ Fins de arquivo, interesse plblico, investigacdo cientifica e histéricos ou fins estatisticos;

e Aformulagdo, exercicio ou defesa de reclamacdes.

Caso o responsdvel pelo tratamento tenha tornado publicos os dados pessoais e seja obrigado a

apagd-los, informa outros responsaveis pelo tratamento efetivo dos dados pessoais ou

subcontratantes de que o titular dos dados Ihes solicitou o apagamento desses dados pessoais, bem

como das codpias ou reproducdes dos mesmos.

O responsével pelo tratamento toma as medidas que forem razoaveis, incluindo de carater técnico,

tendo em consideragdo a tecnologia disponivel e os custos da sua aplicaciio, para informar os
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responsdveis pelo tratamento efetivo dos dados pessoais da solicitagdo de apagamento por parte do
titular dos dados.
0 responsdvel pelo tratamento devera comunicar gqualquer apagamento a cada um dos destinatdrios

a que tenha comunicado os dados pessoais.

4.7.4. Direito a limitacao do tratamento

O titular dos dados tem o direito de abter do responsavel pelo tratamento a limitagdo do tratamento

— tal implicara a insercdo de uma marca nos dados pessoais conservados com o objetivo de limitar o

seu tratamento para futuro, Em geral, este direito pode ser exercido casa se verifigue uma das

seguintes situacoes:

a) Contestar a exatiddo dos dados pessoais, durante um periodo gue permita ac responsavel pelo
tratamento verificar a sua exatidéo;

b} O tratamento for ilicito e o titular dos dados se opuser ao apagamento dos dados pessoais e
solicitar, em contrapartida, a limitag3o da sua utilizagdo;

c) O responsavel pelo tratamento j& ndo precisar dos dados pessoais para fins de tratamento, mas
esses dados sejam requeridos pelo titular para efeitos de declaracdo, exercicio ou defesa de um
direito num processo judicial;

d) Se tiver oposto ao tratamento (no exercicio do direito de oposicdo), até se verificar que os

motivos legitimos do responsavel pelo tratamento prevalecem sobre os do titular dos dados.

4.7.5. Direito a portabilidade dos dados

O titular dos dados tem o direito de receber os dados pessoais gue the digam respeito e que tenha
fornecido a um responsavel pelo tratamento, num formato estruturado, de uso corrente e de leitura
automdtica. O titular tem ainda, o direito de solicitar ao responsavel pelo tratamento a guem os
dados pessoais foram fornecidos a transmissao desses dados a outro responsavel pelo tratamento,
sem que o primeiro o possa impedir.

Este direito a portabilidade dos dados so se aplicar nos casos em que:

e 0 tratamento dos dados se funda no consentimento;

e O tratamento dos dados se faca através de meios automatizados.

Este direito nao se aplica:

o Aos dados de terceiras pessoas que um titular tenha fornecido ao responsavel;

e No caso de o titular solicitar a portabilidade de dados que lhe digam respeito mas que ja tenham

sido fornecidos ao responsavel por terceiros.
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4.7.6. Direito de oposicdo

O titular dos dados tem o direito de se opor a gualguer momento, por motivos relacionados com a

sua situagdo particular, ao tratamento dos dados pessoais que lhe digam respeito. O direito de

oposicdo ao tratamento € aplicavel nos casos em gue:

e O tratamento se funda no interesse publico ou no exercicio de fungdes de interesse pulblico em
que possa estar investido o responsavel pelo tratamento;

e (O tratamento se funda em interesses legitimos prosseguidos pelo responsavel pelo tratamento
Qu por terceiros.

Excegdes ao exercicio do direito de oposigdo:

e O tratamento é necessario para o cumprimento de um confrato entre o titular e o responsdvel
pelo tratamento;

o  Cumprimento de obrigacfes legais;

e Existéncia de consentimento explicito e expresso dado pelo titular dos dados — neste caso,

bastara a retirada de consentimento.

4.7.7. Direito a n3o ficar sujeito a decisdes individuais automatizadas

O titular dos dados tem o direito de ndo ficar sujeito a nenhuma decisdo tomada exclusivamente com

base no tratamento automatizado (como a definigdo de perfis) que produza efeitos na sua esfera

juridica ou que o afete significativamente de forma similar.

Todavia, este direito ndo se aplica caso a decisdo individual automatizada seja:

a) Necessdria para a celebragdo ou a execugdo de um contfato entre o titular dos dados e um
responsavel pelo tratamento. De qualquer modo, neste caso, o responsdvel pelo tratamento
deve aplicar as medidas adeguadas para salvaguardar os direitos e liberdades e legitimos
interesses do titular dos dados, designadamente ¢ direito de, pelo menos, obter intervencgido
humana por parte do responsavel, manifestar o seu ponto de vista e contestar a decisio;

b} Autorizada pelo direitc da UE ou do Estado-Membro a que o responsave! pelo tratamento estiver
sujeito, e na gual estejam igualmente previstas medidas adequadas para salvaguardar os direitos
e liberdades e os legitimos interesses do titular dos dados;

¢} Baseada no consentimento explicito do titular dos dados. Também nesta situacio o responsavel
pelo tratamento deve aplicar as medidas adequadas para salvaguardar os direitos e liberdades e
legitimos interesses do titular dos dados.

OBS.: decorre dos artigos 12.2 a 22.2 do Regulamento Geral de Protec¢do de Dados {Regulamento UE

2016/679).
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4.8. Instrugdes de preenchimento do pedido de exercicio de direitos

InstrugBes de preenchimento da minuta de Exercicio de Direitos ao abrigo do Regulamento Geral de

Protegdo de Dados.

No preenchimento do campo “Detalhe do Pedido” deve facultar as seguintes informagfes:

1.
2.

No caso de um Pedido de Acesso indigue os periodo(s} dos quais deseja copia dos seus dados;

No caso de um Pedido de Retificacdo indigue quais 0s dados que pretende retificar e como;

No caso de um Pedido de Limitacao indique qual o motivo que o leva a exercer este direito:

a)
b)

c)

d)

Contestar a exatiddo dos meus dados pessoais;

O tratamento dos meus dados é ilicito;

A Misericordia de Santarém ja ndo precisa dos meus dados pessoais, mas necessito deles
para efeitos de declaragdo, exercicio ou defesa de um direito num processo judicial;

Opus-me ao tratamento de dados nos termos previstos no RGPD.

No casoc de um Pedido de Apagamento indigue qual o motivo que o leva a exercer este direito:

a)

Os meus dados pessoais deixaram de ser necessarios para a finalidade que motivou a sua
recolha ou tratamento;

Retirei o consentimento em gque se baseia o tratamento dos dados e ndo existe outro
fundamento juridico para o referido tratamento;

Opus-me ao tratamento, e ndo existem interesses legitimos prevalecentes que justifiquem o
tratamento;

Os meus dados pessoais tém de ser apagados para o cumprimento de uma obrigacio
juridica decorrente do direito da Unido ou de um Estado-Membro a que o responsavel pelo

tratamento estd sujeito.

No caso de um Pedido de Portabilidade indique q_ué dados pretende ver transmitidos e para que

entidade deseja que seja enviada a informacao;

No caso de um Pedido de Oposigdo indigue quais as finalidades a que se deseja opor:

a)

b}

Comunicacdo de Newsletter, Jornal ou outro meio de divuigacdo de noticias da Misericérdia
de Santarém;
Outra comunica¢do da Misericdrdia de Santarém para clientes/utentes no dmbito de

promogde de servigos, campanha ou outros beneficios.

Para submeter o0 pedido é necessdrio comprovar a identidade através de validagdo / anexo de copia

do seu documento de identificacdo.
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4.9, Revisio, validacdo das partes e reproducdo

Este documento deve ser revisto pelo EPD da SCMS e atualizado com a periodicidade minima de um

ano. fﬁ\{}/-\ Mis

kd E)
-
Provedor § €0 % .;

EPD

o

nicagdo, escrita ou verbal, ainda que parcial, deste documento, sem

A reproducdo ou” comu
aprovacdo prévia da Misericordia de Santarém é estritamente proibida e punida nos termos da lei. As
informacgdes contidas neste documento sio propriedade da Misericordia de Santarém. Versfes
impressas deste documento podem nio estar atualizadas e este documento assume o estado de

“cpia nde controlada”.

Alteracdes

EDICAD DATA ALTERACOES

1 16/07/2020 | Edigdo inicial.

Elaborado por Data do aprovagéio

Mesa Administrativa
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