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CODIGO DE CONDUTA DE PROTEGCAO DE DADOS PESSOAIS

Preambulo

O Codigo de Conduta de Protegéo de Dados Pessoais da Minitel S.A. foi elaborado no
ambito do art.° 40° do Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 27 de abril de 2016, Regulamento Geral sobre a Prote¢ao de Dados
(RGPD) e vincula todos os trabalhadores da Minitel S.A., sobre a recolha, o tratamento
e a utilizacdo de dados pessoais dos associados, dos formandos e participantes de
acoes similares, dos formadores, dos consultores, dos candidatos a ofertas de emprego

e dos préprios trabalhadores.

Este Codigo aplica-se também as relacées da Minitel S.A. com todos os seus
associados, bem como com as entidades subcontratantes nos termos do citado

Regulamento.

Artigo 1°

Defini¢oes

Para efeitos do presente Cédigo e do Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD), entende-se por:

«Dados pessoais», informagédo relativa a uma pessoa singular identificada ou
identificavel («titular dos dados»); € considerada identificavel uma pessoa singular que
possa ser identificada, direta ou indiretamente, em especial por referéncia a um
identificador, como por exemplo um nome, um numero de identificacdo, dados de
localizacao, identificadores por via eletronica ou a um ou mais elementos especificos da
identidade fisica, fisioldégica, genética, mental, econdmica, cultural ou social dessa

pessoa singular;

«Tratamento», uma operagdo ou um conjunto de operagdes efetuadas sobre dados

pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais, por meios automatizados ou nao



automatizados, tais como a recolha, o registo, a organizagdo, a estruturagdo, a
conservagao, a adaptacdo ou alteragdo, a recuperagdo, a consulta, a utilizagdo, a
divulgacao por transmissao, difusdo ou qualquer outra forma de disponibilizacdo, a

comparagao ou interconexéo, a limitagdo, o apagamento ou a destruig¢ao;

«Limitagao do tratamentoy, a insercdo de uma marca nos dados pessoais conservados

com o objetivo de limitar o seu tratamento no futuro;

«Definicao de perfis», qualquer forma de tratamento automatizado de dados pessoais
que consista em utilizar esses dados pessoais para avaliar certos aspetos pessoais de
uma pessoa singular, nomeadamente para analisar ou prever aspetos relacionados com
o0 seu desempenho profissional, a sua situacdo econdmica, saude, preferéncias

pessoais, interesses, fiabilidade, comportamento, localizacdo ou deslocagoes;

«Pseudonimizagao», o tratamento de dados pessoais de forma que deixem de poder
ser atribuidos a um titular de dados especifico sem recorrer a informagdes
suplementares, desde que essas informagdes suplementares sejam mantidas
separadamente e sujeitas a medidas técnicas e organizativas para assegurar que os
dados pessoais ndo possam ser atribuidos a uma pessoa singular identificada ou

identificavel;

«Ficheiro», qualquer conjunto estruturado de dados pessoais, acessivel segundo
critérios especificos, quer seja centralizado, descentralizado ou repartido de modo

funcional ou geografico;

«Responsavel pelo tratamento», a pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, a
agéncia ou outro organismo que, individualmente ou em conjunto com outras, determina

as finalidades e os meios de tratamento de dados pessoais;

«Subcontratado», uma pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, agéncia ou
outro organismo que trate os dados pessoais por conta do responsavel pelo tratamento

destes;

«Destinatario», uma pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, agéncia ou outro
organismo que recebem comunicacdes de dados pessoais, independentemente de se
tratar ou nao de um terceiro. Contudo, as autoridades publicas que possam receber
dados pessoais no ambito de inquéritos especificos nos termos do direito da Unido ou

dos Estados-Membros ndo sdo consideradas destinatarios; o tratamento desses dados
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por essas autoridades publicas deve cumprir as regras de protecao de dados aplicaveis

em fungao das finalidades do tratamento;

«Terceiro», a pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, o servigo ou organismo
que nao seja o titular dos dados, o responsavel pelo tratamento, o subcontratante e as
pessoas que, sob a autoridade direta do responsavel pelo tratamento ou do

subcontratante, estao autorizadas a tratar os dados pessoais;

«Consentimento» do titular dos dados, uma manifestacdo de vontade, livre, especifica,
informada e explicita, pela qual o titular dos dados aceita, mediante declaragao ou ato
positivo inequivoco, que os dados pessoais que lhe dizem respeito sejam objeto de

tratamento;

«Violagdo de dados pessoais», uma violagdo da seguranga que provoque, de modo
acidental ou ilicito, a destruicdo, a perda, a alteracdo, a divulgacdo ou o acesso, ndo
autorizados, a dados pessoais transmitidos, conservados ou sujeitos a qualquer outro

tipo de tratamento;

«Dados genéticos», os dados pessoais relativos as caracteristicas genéticas,
hereditarias ou adquiridas, de uma pessoa singular que deem informagdes Unicas sobre
a fisiologia ou a saude dessa pessoa singular e que resulta designadamente de uma

analise de uma amostra bioldgica proveniente da pessoa singular em causa;

«Dados biométricos», dados pessoais resultantes de um tratamento técnico especifico
relativo as caracteristicas fisicas, fisiolégicas ou comportamentais de uma pessoa
singular que permitam ou confirmem a identificagdo Unica dessa pessoa singular,

nomeadamente imagens faciais ou dados dactiloscépicos;

«Dados relativos a saude», dados pessoais relacionados com a saude fisica ou mental
de uma pessoa singular, incluindo a prestagdo de servicos de saude, que revelem

informacdes sobre o seu estado de saude.

Artigo 2°

Tratamento de dados pessoais
1. A recolha de dados para tratamento deve processar-se nos termos da lei em vigor,

no estrito cumprimento dos direitos, liberdades e garantias previstos na Constituicao da

Republica Portuguesa e efetuar-se de forma licita, legal, transparente e ndo enganosa.
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2. A recolha de dados pessoais quer pela Minitel S.A., quer pelas suas empresas
subcontratadas, junto dos respetivos titulares, deve ser precedida de informagcao aos
mesmos sobre as finalidades que a determinou e processar-se em estrita adequagao e
pertinéncia a essas finalidades.

3. A Minitel S.A. garante que as pessoas autorizadas a tratar dados pessoais
assumiram um compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas
obrigagdes legais de confidencialidade.

4. A Minitel S.A. adota as medidas de seguranca do tratamento, designadamente:

a) a pseudonomizagéo e a cifragem de dados pessoais;

b) a capacidade de assegurar a confidencialidade, integridade, disponibilidade e
resiliéncia permanentes dos sistemas e dos servigos de tratamento;

c) capacidade de restabelecer a disponibilidade e o acesso aos dados pessoais de
forma atempada em caso de incidente fisico ou técnico;

d) tém um processo para testar, apreciar e avaliar regularmente a eficacia das medidas

técnicas e organizativas para garantir a seguranca do tratamento.

Artigo 3°

Dados pessoais e armazenamento

1.0s dados pessoais que serao recolhidos e tratados pela Minitel S.A. s3o:

a) Dados pessoais individuais e de colaboradores da organizagdo como documentos e
numeros de identificacdo, o seu nome, endereco de correio eletrénico, contactos,
morada, cargo exercido e notas diversas;

b) Dados gerais da empresa como a designacao, sede/morada, contactos telefonicos,
E-mail, Website;

c) Dados financeiros: métodos de pagamento; dados bancarios tais como o nome do
banco, numeros de conta, extratos, posicdes, numeros de cartdo de crédito;

d) Dados adicionais fornecidos pelos titulares.

2. Os dados pessoais serdo armazenados em infraestrutura protegida interna e prépria

da Minitel S.A., sem ligacbes nao seguras ao exterior.

Artigo 4°

Forma de obtencao dos dados pessoais
1. Os dados pessoais livremente fornecidos pelo titular, por colaboradores da

organizacao e empresariais consideram-se obtidos com o consentimento dos mesmos

e sao suscetiveis de tratamento por parte da Minitel S.A. para as finalidades
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anteriormente consentidas quando obtidas através de:
a) Correio eletrénico; Browsers; Facebook, LinkedIn e outras redes sociais;

b) Skype, Instant Messenger, Anymeeting, Webex, e outros programas analogos.

Artigo 5°

Finalidades dos dados pessoais

1. Os seus dados pessoais poderao ser utilizados para as seguintes finalidades:

a) Para processar os seus pedidos de informagédo ou perguntas que nos enviar, por
exemplo, através do nosso formulario de contacto;

b) Na elaboragéo de propostas de honorarios e envio de faturas;

c) Na gestdo da relagéo contratual e de operagdes conexas, tais como a emissao de:
propostas de orcamento; fichas de revendedor; notas de encomenda; rececao e envio
de encomendas; comprovativos de pagamento e documentos analogos;

d) Introdugcéo dos dados em sistemas de gestao interna da empresa (ERP — software
de gestao), em softwares de gestdo de contactos (CRM), em gestores de campanhas
ou correio eletrénico e software de recursos humanos;

e) Para enviar newsletters ou campanhas de marketing caso tenha consentido;

f) Para Ihe possibilitar a participacdo em ofertas interativas caso tenha consentido;

Artigo 6°

Direito a informagao e acesso

A Minitel S.A. obriga-se a informar o titular dos dados, sobre a existéncia de ficheiros e
sobre os dados pessoais que lhes digam respeito, respetiva finalidade, bem como sobre
a identidade do responsavel pelo tratamento de dados, sempre que tal seja solicitado

por escrito.

Artigo 7°

Retificagao e atualizagao de dados pessoais

1. Sempre que for solicitado por um titular dos dados ao responsavel pelo tratamento de
dados, a Minitel S.A., compromete-se a retificar e atualizar os dados constantes dos
seus ficheiros, bases ou bancos de dados a ele respeitantes, bem como a verificar a
efetiva retificacdo dos dados sempre que estes sejam reutilizados.

2. A retificagéo ou atualizagdo dos dados solicitada nos termos do numero anterior serao

asseguradas pela Minitel S.A. no prazo de 30 dias.
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3. Quando solicitada a eliminagdo do nome, atendendo as especificidades da atividade
da Minitel S.A., 0o mesmo dara cumprimento dentro de um prazo razoavel, o qual nunca

excedera os 120 dias.

Artigo 8°

Direito ao apagamento dos dados

1. A Minitel S.A., respeitara e dara seguimento aos pedidos de eliminagao de dados
dos seus ficheiros e bases de dados, solicitados pelo titular dos dados ao responsavel
pelo tratamento de dados.

2. A eliminacéo dos dados solicitada nos termos do numero anterior sera assegurada

pela Minitel S.A. no prazo de 30 dias.

Artigo 9°

Direito a limitagao do tratamento

1. A Minitel S.A., respeitara e dara seguimento aos pedidos de limitacao do tratamento
de dados dos seus ficheiros e bases de dados, solicitados pelo titular dos dados ao
responsavel pelo tratamento de dados e que queiram opor-se ao tratamento de certos

dados.

Artigo 10°

Direito a oposi¢cao

1. A Minitel S.A. respeitara e dara seguimento aos pedidos de eliminacao de dados dos
seus ficheiros e bases de dados, pelos clientes que solicitarem e se opuserem ao
tratamento.

2. A Minitel S.A. mantera listas de oposigcdo com os nomes dos clientes que exercerem
esse direito.

3. O responsavel pelo tratamento cessa o tratamento dos dados pessoais, a nao ser
que apresente razdes imperiosas e legitimas para esse tratamento que prevalecam
sobre os interesses, direitos e liberdades do titular dos dados, ou para efeitos de

declaragao, exercicio ou defesa de um direito num processo judicial.
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Artigo 11°
Direito a portabilidade

1. A Minitel S.A. respeitara e dara seguimento aos pedidos de entrega, num formato
estruturado, de uso corrente e de leitura automatica, os dados pessoais por si
fornecidos. Tem ainda o direito de pedir que a Minitel S.A. transmita esses dados a

outro responsavel pelo tratamento, desde que tal seja tecnicamente possivel.

Artigo 12°

Direito apresentar reclamag¢o6es a autoridade de controlo

1. A Minitel S.A. respeitara e dard seguimento aos pedidos de reclamagao
relativamente a matérias relacionadas com o tratamento dos seus dados pessoais
podera fazé-lo junto da Comissdo Nacional de Protecdo de Dados, autoridade de
controlo competente em Portugal.

2. Para mais informacdes, aceda a www.cnpd.pt

Artigo 13°

Prazo de conservagao

1. O periodo de tempo durante o qual os dados sdo armazenados e conservados varia
de acordo com a finalidade para a qual a informagéao é tratada. Sempre que nao exista
uma exigéncia legal especifica, os dados serdo armazenados e conservados apenas
pelo periodo minimo necessario as finalidades que motivaram a sua recolha ou o seu

posterior tratamento, findo o qual os mesmos serao eliminados.

Artigo 14°

Dados sensiveis

1. A Minitel S.A., recolhe e trata dados sensiveis dos seus clientes, sendo que os
mesmos estdo, obrigatoriamente, encriptados e sé os trabalhadores estritamente
necessarios € que terdo acesso aos mesmos.

2. Entre os exemplos de dados sensiveis encontram-se: dados genéticos ou
biométricos, a origem racial ou étnica, as opinides politicas, as convicgdes religiosas ou
filosdficas, ou a filiacdo sindical, relativos a saude ou dados relativos a vida sexual ou

orientacido sexual de uma pessoa.
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3. Excetuam-se do n° 1 deste artigo, os casos em que existe o consentimento do proprio
ou da necessidade de cumprimento de e obrigagdes, mas que obrigam a intervengao

de um responsavel pela protecao de dados.

Artigo 15°

Equipamento de seguranga

1.0s ficheiros, as bases e bancos de dados pessoais estao equipados com sistemas de
seguranga que impedem a consulta, modificagdo, destruigdo ou acrescentamento de
dados por pessoa nao autorizada a fazé-lo e que permitam detetar desvios de

informacéo intencionais ou nao.

Artigo 16°
Relagoes entre a Minitel S.A. e os subcontratados na transmissao de dados

pessoais

1. A Minitel S.A., apenas transmitira dados a terceiros, sempre que o seu titular o
solicite e autorize.

2. A Minitel S.A., sempre que transmita algum ficheiro tem de assegurar que o mesmo
seja utilizado de acordo com a finalidade previamente estabelecida e que tal tenha sido
previamente declarado a Comissao Nacional de Protecao de Dados.

3. Sempre que a Minitel S.A. ceda um ficheiro a uma subcontratada, as condi¢cbes serao

reduzidas a escrito, designadamente quanto a sua utilizagéo e finalidade.

Artigo 17°

Relagoes institucionais com a comissao nacional de protecao de dados

1. A Minitel S.A. ao deter ficheiros, bases e ou bancos de dados pessoais deve
comunicar ou pedir autorizagdo para a constituicdo ou manutencdo dos mesmos,
consoante o caso, ao responsavel pelo tratamento de dados, e este por sua vez a CNPD
e fazer acompanhar a mesma dos elementos constantes da lei.

2. A Minitel S.A. tem o dever de colaborar com a CNPD facultando-lhe as informacgdes,
sempre que solicitado e demais documentagdo relativa a recolha, tratamento

automatizado e transmisséao.
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Artigo 18°

Nomeacgao do encarregado pela protecao de dados

1. A Minitel S.A. como entidade que recolhe e trata dados sensiveis, é obrigada pelo
RGPD a ter um encarregado pela protegcdo de dados, cabendo a Dire¢ao, a nomeagao
desse encarregado pela protecao de dados.

2. O encarregado pela protecao de dados representara a Minitel S.A. perante a
Comissao Nacional de Protecao de Dados.

3. A pessoa nomeada é responsavel pelos processos de averiguacao pela fuga, violagao
ou transmisséo ilegal de dados dos seus clientes.

4. A Minitel S.A. nomeia Rui Filipe Martinho como encarregado pela protegcao de

dados sendo este contactavel através do correio eletréonico rui.martinho@minitel.pt .

5. Cabe ao encarregado pela prote¢ao de dados responder aos pedidos de exercicio de
direitos dos clientes da Minitel S.A., bem como esclarecer qualquer duvida relacionada
com protecao de dados pessoais.

6. O encarregado pela protegdo de dados tem ainda as seguintes fungdes:

a) Informar e aconselhar o responsavel pelo tratamento ou o subcontratante, bem
como os trabalhadores que tratem os dados, a respeito das suas obrigacoes;

b) Controlar a conformidade com o regulamento do RGPD e outros textos
normativos com as politicas de responsavel pelo tratamento ou do
subcontratante relativas a prote¢ao de dados pessoais, incluindo a reparticao de
responsabilidades, a sensibilizagdo e formacdo do pessoal implicado nas
operagdes de tratamento de dados, e as auditorias correspondentes;

c) Prestar aconselhamento, quando tal lhe for solicitado, no que respeita a
avaliacido de impacto sobre a protecao de dados e controla a sua realizagdo nos
termos do artigo 35.° do RGPD;

d) Cooperar com a autoridade de controlo;

e) Ser o ponto de contacto para a autoridade de controlo sobre questbes
relacionadas com o tratamento, incluindo a consulta prévia a que se refere o
artigo 36.° do RGPD, e consulta, sendo caso disso, esta autoridade sobre
qualquer assunto;

f) Ter em consideracao os riscos associados as operacoes de tratamento, tendo

em conta a natureza, o ambito, o contexto e as finalidades do tratamento.
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Artigo 19°

Segredo profissional

1. Todos os trabalhadores da Minitel S.A., que tratem com dados pessoais dos clientes,
parceiros, colaboradores e demais individuos estao obrigados a manter o segredo sobre
0s mesmos, nomeadamente de nao poder revelar ou utilizar os mesmos, a ndo ser em
casos em que a lei obrigue, nomeadamente quando as entidades publicas exijam a
transmissdo de dados, nomeadamente, entidades policiais, tribunais, financgas,

seguranga social ou outras entidades publicas.

Artigo 20°
Breach of Safety

1. Todas as partes integrantes do presente codigo encontram-se obrigadas a comunicar
ao responsavel pelo tratamento a existéncia de uma violagdo dos dados pessoais, que

seja suscetivel de implicar um elevado risco, no prazo maximo de 72 horas.

Artigo 21°

Responsabilidade disciplinar

1. Todos os trabalhadores s&o responsaveis disciplinarmente pela violagdo ou
transmissao ilegal dos dados dos trabalhadores, dos clientes, parceiros, colaboradores
e demais utentes que a Minitel S.A., possua na sua base de dados.
2. Essa responsabilidade sera aferida através de procedimento disciplinar que podera
culminar com uma das sangodes previstas no Codigo do Trabalho.
3. Para além da sancéo que venha a ser aplicada, a Minitel S.A. podera imputar ao
trabalhador que transmitiu ilegalmente os dados, que o0 mesmo assuma as coimas que
a CNPD venha a aplicar.

Artigo 22°

Rececéo e tratamento das reclamagoes

1. Os interessados que pretendam reclamar a violagao dos seus dados, devem-no fazer
diretamente ao encarregado pela protecdo de dados, através do correio eletrénico

(rui.martinho@minitel.pt).

2. O encarregado pela protegdo de dados tera de comunicar a violagéo, no prazo de
72h, a CNPD e abrir um processo de averiguagdes interno para apurar o responsavel

por essa mesma violagao.
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3. Caso se apure que a responsabilidade pela violagao foi interna, o encarregado pela
protecao de dados fica obrigado a comunicar a Direcdo Nacional e a levantar o

competente procedimento disciplinar.

Artigo 23°

Esclarecimentos e aplicagao do cédigo

1. Os pedidos de esclarecimento de duvidas na interpretagcao ou aplicagao deste Codigo
de Conduta deverdo ser dirigidos ao encarregado pela protegdo de dados, que
responderd ou reencaminhara para o departamento correspondente para ser
respondido.

2. O encarregado pela protecdo de dados promovera a divulgagédo do Cddigo de
Conduta, a sensibilizagdo e formacdo de todos os trabalhadores, bem como o
acompanhamento da aplicacéo e a respetiva avaliacdo, em colaboracdo com a equipa
de trabalho que constituir.

Artigo 21°

Preenchimento de lacunas
A todas as omissoes, ao previsto no presente Codigo de Conduta, sera aplicado o
estipulado no Regulamento Geral de Prote¢do de Dados, bem como a legislacao

nacional em vigor sobre este assunto.

Artigo 22°

Entrada em vigor

O presente Codigo de Conduta entrara em vigor no dia 31 de Maio de 2018.
Lisboa, 1 de Maio de 2018.
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