Procedimento

Protecio de Dados P_12 01

1. OBJETIVO

0 presente procedimento visa descrever a forma como o Instituto S. Jodo de Deus procede a demonstracdo
de conformidade perante a protecdo de dados pessoais.

2. AMBITO

Aplicavel a Sede e todos os Estabelecimentos do Instituto S. Jodo de Deus.

3. DEFINICOES E ABREVIATURAS

DE Diretor do Estabelecimento

DENF Diretor de Enfermagem

DA Diretor Administrativo

DC Diretor Clinico

EPD Encarregado de Prote¢ao de Dados
IS]D Instituto S.Jodo de Deus

4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES - RESPONSABILIDADES E MODO DE PROCEDER
4.1 MATRIZ DE REGISTO DE OPERACOES DE TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS (P_12_01_01)

tratamento de
dados pessoais

Atividades Responsavel Descricao
Atualizagdo do Deve ser atualizado o R_12_01 Matriz de Registo de Operagdes
registo de de Tratamento de Dados Pessoais sempre que existir uma
~ DE, DENF, DA, ~ ~ .
operagdes de DC altera¢do de uma operacio de tratamento de dados pessoais.

tratamento de
dados pessoais

0 R_12_01 deve ser validado semestralmente com registo em

Validacdo do registo memorando (R_02_06) colocando as novas operacgdes de

de operacoes de DE tratamento de dados pessoais que tenham sido realizadas. Esse

memorando devera ser enviado para o EPD para actualizagdo
do Registo de Operagdes de Tratamento de Dados Pessoais do
ISJD.
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4.2 GESTAO DE INCIDENTES DE VIOLACAO DE DADOS (P_12_01_02)

Atividades

Responsavel

Descricao

Notifica¢do de
Violagdo de Dados
Pessoais

Participante

Aquando da detecdo de uma qualquer ocorréncia anémala,
que tenha ou possa ter um impacto negativo na seguranga dos
dados pessoais que sdo tratados pelo IS]D, devera preenchido
o R_12_04 Notifica¢do de Violacdo de Dados Pessoais

0 documento deve ser enderecado ao EPD, podendo utilizar-
se um dos seguintes canais de comunicagao:

a) entrega em mao ao responsavel hierarquico;

b) correio eletrdnico, para o endereco: epd@isjd.pt (caso opte
por esta via de contacto, no campo “Assunto” escreva, por
favor, “Violagdo de Dados Pessoais”);

c) correio postal: Rua S. Tomas de Aquino, 20, 1600-871
Lisboa;

Caso opte por esta via de contacto, devera remeter o presente
formulario por correio registado, para comprovacio da data
de rececao.

d) entrega presencial: Rua S. Tomas de Aquino, 20, 1600-871
Lisboa

Caso opte por esta via de contacto, faga-se acompanhar de um
documento de identificacdo valido.

Em caso de duvida ou necessidade de ajuda, qualquer
Colaborador pode entrar em contacto com o EPD.

0 EPD comunicara ao DE a rececdo desse documento.

4.3 EXERCICIO DE DIREITOS (P_12_01_03)

Atividades

Responsavel

Descricdao

Exercicio de
direitos

Participante

Quando o titular dos dados pessoais pretenda exercer os seus
direitos, é-lhe facultado o R_12_03 Formulario de Exercicio de
Direitos.

0 formuldrio pode ser entregue em qualquer dos
Estabelecimentos do IS]D de forma presencial, juntamente com
os comprovativos da respetiva legitimidade do titular dos
dados, para autenticagao.

0 Colaborador que rececionar o formulario devera verificar,
logo no momento, se estdo preenchidos todos os campos
obrigatdrios, solicitando de imediato, se necessario, a sua
completude ou retificagio.

Sera realizada uma cépia do formulario, devidamente assinada
e carimbada pelo DE, servindo como comprovativo de entrega
e rececao.

Rececionado esse formulario, devera o mesmo ser remetido ao
EPD.

LISTA DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS

R_02_06 Memorando de Reuniio
R_12_01 Matriz de Registo de Operagdes de Tratamento de Dados Pessoais
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R_12_03 Formulario de Exercicio de Direitos
R_12_04 Notificacdo de Violacdo de Dados Pessoais
5. HISTORICO DE REVISOES
Versio Data Alteragdes
Vo1 17/12/2019 | Versdo aprovada.
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