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Assunto: Aspetos a considerar pelos servigos no ambito Regulamento Geral de Protecio de Dados (RGPD)

Conforme ja amplamente divulgado por todos os servigos municipais, a partir de hoje, 25 de maio de 2018, é
obrigatério o cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados Pessoais, adiante designado apenas de
RGPD, (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu.

Este Regulamento confere aos titulares de dados pessoais maior controlo sobre o uso dos seus dados e determina
obrigagGes para quem processa essa informagdo.

O Municipio de Guimardes, enquanto Responsdvel pelo Tratamento de Dados Pessoais, definiu a Politica de

Privacidade, que consta na péagina oficial do Municipio, em http://www.cm-guimaraes.pt/p/rgpd.

No respeito pela privacidade dos seus cidaddos, colaboradores, trabalhadores e todos aqueles que estdo
envolvidos nos servicos municipais, esta a ser promovido o reforgo da seguranga da informagdo, trabalho que
envolve aqueles servigos e todos os seus colaboradores. '

Sob a coordenacio da Divisdo de Auditoria e Qualidade (DAQ), foi efetuado em articulagdo com os servigos
municipais, e encontra-se concluido, o levantamento exaustivo de todos os dados pessoais que sdo tratados para
defini¢io das medidas adequadas ao cumprimento do RGPD.

Neste sentido, sempre que sejam desenvolvidos novos procedimentos que envolvam tratamento de dados
pessoais, devem os servigos articular com a DAQ.

Foram revistos todos os impressos disponiveis na pagina oficial do Municipio, na perspetiva de informar o
requerente dos seus direitos, no ambito do RGPD.

O cumprimento do RGPD é da responsabilidade de todos e por isso solicita-se alguns cuidados essenciais para
garantir a seguranga necessaria na recolha e tratamento de dados pessoais.

Est3 a ser desenvolvida uma formag3o, a disponibilizar nos préximos dias, designada por “curso de sensibilizagao
para os requisitos do regulamento de protecdo de dados pessoais”, na modalidade de elearning, disponivel no
endereco www.elearningxz.pt, 3 qual todos os colaboradores devem aceder e frequentar sob orientagdo do
respetivo dirigente/chefia.

CUIDADOS NA RECOLHA E TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

e Solicitar ao cidad3o apenas os dados pessoais estritamente necessarios a presta¢ao do servigo.

e Os formulirios desenvolvidos ou utilizados em cada servigo para recolha de dados pessoais devem
cumprir as exigéncias no ambito do RGPD (direito a informagdo ou solicitagdo de consentimento),
devendo ser articulado com a DAQ.

e O correio eletrénico disponibilizado pelo Municipio deverd ser utilizado estritamente para fins
profissionais ndo devendo ser armazenada qualquer informagao de cariz pessoal.

e Quando se ausentar do posto de trabalho, o utilizador deve proceder ao bloqueio do seu computador,
no entanto, para garantir a seguranga da informagdo, todos os computadores vao ser programados para

bloquearem automaticamente.
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®* N3o é permitido partilhar ou emprestar mecanismos de acesso atribuidos, contas ou palavras-chave.
Nenhuma palavra-chave de acesso deve ser transmitida e sempre que existam suspeitas de alguma
utilizagdo indevida devem proceder de imediato 3 sua altera¢io.

®  As palavras-chave definidas devem ter um certo grau de complexidade (letras e nimeros), de forma a
impedir o uso do seu equipamento por outras pessoas.

e  Deverd ser adotada a pratica de “secretaria limpa”, ou seja, na secretaria sé devem existir documentos
em utilizagdo, resguardando aqueles que contenham dados pessoais para que nio sejam facilmente
visiveis a terceiros.

¢ Todos os documentos que contenham dados pessoais devem ser colocados em local protegido ao
acesso indevido de qualquer elemento fora do servigo. No caso de se tratar de informacio com dados
sensiveis (ex.: dados de sadde ou financeiros) devera ser guardada em armario fechado.

® A transferéncia de dados pessoais entre departamentos ou entidades externas deverd ocorrer
unicamente para a execugdo do trabalho, para finalidades especificas e determinadas, sem que em
nenhum momento coloque em causa a privacidade do titular dos dados pessoais.

® Perante a necessidade de transmiss3do de informacio, seja pela via de telefone, seja presencialmente,
devera ser verificada a identidade e a legitimidade do requerente, com especial rigor no que respeita a
processos que ainda ndo tenham sido alvo de decisio final e/ou que envolvam fornecimento de dados
pessoais.

®  Os servicos devem definir, de forma objetiva, que informagdo pode ser prestada telefonicamente.

® Ao utilizar a impressora coletiva para a impressio de documentos onde constem dados pessoais ou
confidenciais, o trabalhador/colaborador deve, de imediato, proceder a sua recolha. Esses documentos,
apds utilizados, devem ser imediatamente destruidos para que n3o seja permitida a sua leitura.

® O acesso a informagdo deve ser o estritamente necessdrio para o desempenho das suas fungdes.

®  Sempre que qualquer trabalhador/colaborador detete uma violagdo da seguranca, que provoque, de
modo acidental ou ilicito, a destrui¢do, perda, alteracdio, divulgagio ou acesso ndo autorizado a dados
pessoais devera comunicar imediatamente a Divisdo de Auditoria e Qualidade, podendo fazé-lo para o

seguinte enderego eletrénico: protecao.dados@cm-guimaraes.pt

Mais se informa que o cidad3o que pretenda exercer qualquer direito previsto no RGPD, pode fazé-lo através do

impresso Mod. 765/SQ_disponivel no site do Municipio ou através do email protecao.dados @cm-guimaraes.pt

Municipio de Guimardes 25 de maio de 2018

O Presidente da Cidmara,

onin i Rapvp
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