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REGULAMENTO INTERNO DE PROTEGAO DE DADOS

CAPITULO |

Objeto e ambito

Artigo 1.°

Objeto e ambito de aplicaciao
1. O presente regulamento estabelece as regras relativas a protecao das pessoas singulares no que diz
respeito ao tratamento de dados pessoais e a livre circulagdo desses dados.
2. O presente regulamento defende os direitos e as liberdades fundamentais das pessoas singulares,
nomeadamente o seu direito a prote¢ao dos dados pessoais.
3. O presente regulamento aplica-se ao tratamento de dados pessoais por meios total ou parcialmente
automatizados, bem como ao tratamento por meios ndo automatizados de dados pessoais contidos em
registos ou a eles destinados.
4. O presente regulamento aplica-se a todos os trabalhadores ou colaboradores da Santa Casa da
Misericordia, membros dos 6rgdo sociais, e subcontratantes que de alguma forma recebam, tratem ou de

qualquer maneira tenham conhecimento de dados pessoais.

Artigo 2.°

Definic¢oes
Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:
1. «Dados pessoaisy, informacao relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel («titular
dos dados»); ¢ considerada identificdvel uma pessoa singular que possa ser identificada, direta ou
indiretamente, em especial por referéncia a um identificador, como por exemplo um nome, um nimero de
identificacdo, dados de localizacdo, identificadores por via eletrébnica ou a um ou mais elementos
especificos da identidade fisica, fisiologica, genética, mental, econémica, cultural ou social dessa pessoa
singular;
2. «Tratamento», uma operacdo ou um conjunto de operacdes efetuadas sobre dados pessoais ou
sobre conjuntos de dados pessoais, por meios automatizados ou ndo automatizados, tais como a recolha, o
registo, a organizagdo, a estruturacdo, a conservagao, a adaptacdo ou alteracdo, a recuperacao, a consulta,
a utilizacdo, a divulgacdo por transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de disponibilizagdo, a

comparag¢do ou interconexao, a limitacao, o apagamento ou a destruigao;
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3. «Ficheiro», qualquer conjunto estruturado de dados pessoais, acessivel segundo critérios

especificos, quer seja centralizado, descentralizado ou repartido de modo funcional ou geografico;
4. «Responsavel pelo tratamentoy», 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;
5. «Destinatario», uma pessoa singular ou coletiva, a autoridade publica, agéncia ou outro organismo
que recebem comunicagdes de dados pessoais, independentemente de se tratar ou ndo de um terceiro;
6. «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, estdo autorizadas a tratar os dados
pessoais;
7. «Consentimento» do titular dos dados, uma manifestacdo de vontade, livre, especifica, informada
e explicita, pela qual o titular dos dados aceita, mediante declaragdo ou ato positivo inequivoco, que os
dados pessoais que lhe dizem respeito sejam objeto de tratamento;
8. «Violagdo de dados pessoais», uma violagdo da seguranca que provoque, de modo acidental ou
ilicito, a destruicdo, a perda, a alteragdo, a divulgacdo ou o acesso, ndo autorizados, a dados pessoais
transmitidos, conservados ou sujeitos a qualquer outro tipo de tratamento;
9. Categorias especiais de dados pessoais:
a) «Dados relativos a saude», dados pessoais relacionados com a satde fisica ou mental de uma
pessoa singular, incluindo a prestacdo de servicos de satde, que revelem informagdes sobre o seu
estado de saude;
b) «Dados genéticos», os dados pessoais relativos as caracteristicas genéticas, hereditarias ou
adquiridas, de uma pessoa singular que deem informacdes unicas sobre a fisiologia ou a satde
dessa pessoa singular e que resulta designadamente de uma andlise de uma amostra bioldgica
proveniente da pessoa singular em causa;
c¢) «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 identificacdo Unica dessa pessoa singular, nomeadamente imagens faciais ou dados

dactiloscopicos;
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CAPITULO Il

Principios

Artigo 3.°

Principios relativos ao tratamento de dados pessoais
1. Os dados pessoais recolhidos devem ser objeto de um tratamento licito, leal e transparente em
relacdo ao titular dos dados («licitude, lealdade e transparénciay).
2. Devem apenas ser recolhidos, os dados pessoais, para finalidades determinadas, explicitas e
legitimas, nao podendo ser tratados posteriormente de uma forma incompativel com essas finalidades.
3. Devem ser os adequados, pertinentes e devem limitar-se aos dados efetivamente necessarios as
finalidades para as quais sdo tratados.
4. Devem ser exatos e atualizados sempre que necessario.
5. Devem ser conservados de uma forma que permita a identificagdo dos titulares dos dados apenas
durante o periodo necessario para as finalidades para as quais sdo tratados.
6. Os dados pessoais devem ser tratados de uma forma que garanta a sua seguranga, a prote¢ao
contra o seu tratamento nao autorizado ou ilicito e contra a sua perda, destruicdo ou danificag¢do acidental,

sendo adotadas medidas técnicas ou organizativas adequadas a sua seguranca.

CAPITULO Il

Responsavel pelo Tratamento e Encarregado da Prote¢cao de Dados

Artigo 4.°
Responsavel pelo tratamento de dados pessoais
1. O Responsavel pelo Tratamento dos dados ¢ a Santa Casa da Misericordia da Povoa de Varzim.
2. Pode ser contactada através do endereco postal Largo da Misericordia, s/n, 4490-421 Povoa de

Varzim ou em alternativa pelo geral@scmpvarzim.pt, dirigido a pessoa do Sr. provedor.

Artigo 5.°
Encarregado Protecio de Dados
1. O Encarregado da Protecdo de Dados (EPD) ¢ nomeado pela Santa Casa da Misericordia da Povoa
de Varzim, responsavel pelo tratamento.

2. Pode se contactado através do endereco postal do Responsavel pelo Tratamento ou em alternativa
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através do e-mail epd@scmpvarzim.pt.

3. O encarregado da protecdo de dados informa e aconselha a Santa Casa da Misericordia da Pévoa
de Varzim, o responsavel pelo tratamento, bem como os trabalhadores que tratem os dados, a respeito das
suas obrigagdes no que a prestacao de dados diz respeito, incluindo a sensibilizagdao e formagao do

pessoal.

CAPITULO IV

Procedimentos

Seccéo |

Gerais

Artigo 6.°
Confidencialidade e Sigilo

1. Todos os trabalhadores e colaboradores da Santa Casa da Misericoérdia, membros dos o6rgao
sociais, e subcontratantes devem manter a confidencialidade e o sigilo de todos os dados pessoais a que

tenham acesso ou conhecimento no exercicio das suas fungoes.

2. Por dados pessoais que tenham acesso ou conhecimento, entenda-se toda a informacgao
disponibilizada, em razdo do desempenho das suas funcdes e atividades, incluindo, entre outras, todas e
quaisquer informagdes orais e/ou escritas, transmitidas e/ou divulgadas pela Santa Casa da Misericordia
da Povoa de Varzim, bem como dados, elementos, informagdes e documentos, quer da instituicdo, como

dos seus trabalhadores, colaboradores e utentes.

3. Os dados pessoais ndao podem ser utilizados, em beneficio proprio, revelados, cedidos ou
partilhados, duplicados, usados ou divulgados, no todo ou em parte, a terceiros, com excecao das pessoas
que estdo implicadas no cuidado, tratamento e relacionamento profissional com os titulares dos dados

pessoais.

4. Esta obrigagao mantém-se durante toda a vigéncia da relacdo com a Santa Casa da Misericordia da

Povoa de Varzim, bem como apos a sua cessacao.

5. Em caso de cessagao da relacdo entre a Santa Casa da Misericordia da Pévoa de Varzim e os
trabalhadores ou colaboradores da Santa Casa da Misericordia, membros dos o6rgdo sociais, ou

subcontratantes, deverdo estes devolver, imediatamente, todos os originais e\ou copias dos dossiers,
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correspondéncia, arquivos, € equipamentos que se encontrem em seu poder, obrigando-se a nao reter

qualquer cdpia, nota, extrato ou informagao que tenha tido conhecimento no exercicio da suas fungoes.

Artigo 7.°
Recolha dos dados Pessoais
1. Devem apenas ser recolhidos dados pessoais quando:
a) O titular dos dados tiver dado o seu consentimento expresso e escrito para o tratamento dos seus dados
pessoais para uma ou mais finalidades especificas;
b) O tratamento for necessario para a execucao de um contrato no qual o titular dos dados € parte, ou para
diligéncias pré-contratuais a pedido do titular dos dados;

¢) O tratamento for necessario para a defesa de interesses vitais do titular dos dados ou de outra pessoa

singular.
Artigo 8.°
Informacoes a facultar quando os dados pessoais siao recolhidos junto do titular
1. O responsavel pelo tratamento toma as medidas adequadas para que todas as informagdes, a

respeito do tratamento, dadas ao seu titular, sejam dadas de forma concisa, transparente, inteligivel e de
facil acesso, utilizando uma linguagem clara e simples, em especial quando as informacgdes sdo dirigidas
especificamente a criangas.

2. As informagdes sdo prestadas por escrito ou por outros meios, incluindo, se for caso disso, por
meios eletronicos. Se o titular dos dados o solicitar, a informagdo pode ser prestada oralmente, desde que
a identidade do titular seja comprovada por outros meios.

3. Todas as informagdes que devem ser prestadas aquando da recolha de dados pessoais encontram-

se enumeradas nos documentos de consentimento, pelo que deve o referido documento ser lido e

explicado.
Artigo 9.°
Procedimentos para recolha dos dados Pessoais
1. Na recolha dos dados pessoais devem apenas ser pedidos os comprovativos necessarios para o

cumprimento da finalidade para os quais os mesmos sao concedidos.
2. Todos os documentos entregues, sejam estes originais ou copias, que contenham dados pessoais

devem conter a mencao de «Autorizado» e devem ser assinados pelo titular dos dados pessoais e datados.
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3. Deve, ainda, o prestador do consentimento assinar o formulario do consentimento aplicavel a

situacdo concreta:

a) Consentimento para candidatura Espontanea;

b) Informagdo e Consentimento para Trabalhador;

c) Consentimento para Prestador de Servigo;

d) Consentimento para Utente;

e) Consentimento para Representante do utente;

f) Consentimento para Representante Legal do Menor;

g) Consentimento para Irmao.

4. Quando os dados pessoais ndo forem recolhidos junto do titular, a Santa Casa da Misericordia da

Povoa de Varzim, responsavel pelo tratamento, deve fornecer-lhe copia do formulario de consentimento,
num prazo razoavel apos a obtengdao dos dados pessoais, mas o mais tardar no prazo de quinze dias, tendo
em conta as circunstancias especificas em que estes forem tratados.

5. No momento da entrega, referida do numero anterior, deve ser elaborado um auto de entrega de

documento, que deve ser junto ao formuldrio de consentimento.

Artigo 10.°
Procedimentos para recolha dos dados Pessoais de Menor

1. Apenas tem legitimidade para fornecer os dados pessoais de menor, o seu representante legal,
sendo, considerado como tal, o titular das responsabilidades parentais.

2. Quem recolher os dados pessoais do menor deve conferir no documento de identificagdo do menor
se a pessoa que fornece os dados consta, no mesmo, como progenitor.

3. Se quem fornecer os dados for um dos progenitores, deve este ser questionado se € o titular das
responsabilidades parentais, em caso afirmativo, deve assinar o formulario «Consentimento para
Representante Legal do utente», em acaso negativo deve ser comunicado que apenas pode fornecer os
dados pessoais do menor o seu representante legal titular das responsabilidades parentais.

4. Quando quem fornecer os dados pessoais do menor ndo coincidir com os progenitores previstos
no documento de identificagdo, ¢ obrigatorio, para prova da legitimidade do declarante, documento

comprovativo da regulagao das responsabilidades parentais.
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Artigo 11.°

Medidas de Seguranca
1. Nao devem ser efetuadas copias dos documentos que contenham dados pessoais, exceto se for

estritamente necessario para o cumprimento de obrigagdes legais, regulamentares e contratuais.

2. Todos os documentos duplicados devem ser imediatamente destruidos quando ndo sejam
necessarios.
3. As informagdes de saide devem ser de acesso restrito ao médico ou a outros profissionais de

saude obrigadas a sigilo profissional.

4. Deve ser impedido o acesso de pessoa ndo autorizada as instalagdes utilizadas para o tratamento
desses dados (controlo da entrada nas instalagoes).

5. Deve ser impedido que suportes de dados possam ser lidos, copiados, alterados ou retirados por
pessoa nao autorizada (controlo dos suportes de dados).

6. Deve ser impedido a introdug¢ao nao autorizada, bem como a tomada de conhecimento, a alteragao
ou a eliminacdo ndo autorizadas de dados pessoais inseridos (controlo da inser¢ao).

7. Deve ser impedido que sistemas de tratamento automatizados de dados possam ser utilizados por
pessoas ndo autorizadas através de instalagdes de transmissdo de dados (controlo da utilizacao).

8. Deve garantir-se que as pessoas autorizadas s6 possam ter acesso aos dados abrangidos pela
autorizagao (controlo de acesso).

9. Deve garantir-se a verificacdo das entidades a quem possam ser transmitidos os dados pessoais
através das instalagdes de transmissdao de dados (controlo da transmissao).

10. As chaves das Salas e dos ficheiro de arquivo sdo pessoais e intransmissiveis e devem ser

imediatamente devolvidas aquando da cessacdo das suas fungdes.

Artigo 12.°
Medidas de Seguranca de Dados em Sistema Informatico

1. Apenas devem ser inseridos em software os dados pessoais estritamente necessdrios para o
cumprimento da finalidade para os quais forem recolhidos.
2. Deve ser impedido o acesso aos dados informéticos a pessoais nao autorizadas.
3. O acesso aos computadores que contem dados pessoais automatizados € restrito e ¢ limitado ao
trabalhador a que ele esta afeto.

4. Os dados pessoais estao protegidos por uma senha (palavra passe) que € pessoal e intransmissivel.

5. A senha deve ser periodicamente alterada.
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6. Sempre que o trabalhador adstrito ao computador que contem dados pessoais automatizados se

ausente do seu posto de trabalho, deve colocar o mesmo em espera (stand-by).

7. Quando o trabalhador ou colaborador deixar de exercer fungdes deve ser de imediato comunicado
ao Responsavel de Informatica para este eliminar o perfil de utilizador.

8. As copias de seguranca (back up) dos computadores que contenham bases de dados sdao feitos

diariamente e guardados num servidor.

9. O acesso ao servidor ¢ feito através de uma senha.
10. O espago aonde se encontra o servidor € de acesso restrito, estando fechada a chave.
11. Existem 2 chaves do espago aonde se encontra o servidor sendo que uma encontra-se na posse do

Sr. Provedor da Santa Casa da Misericordia da Povoa de Varzim e outra na posse do Responsavel da

Informatica.
Artigo 13.°
Medidas de Seguranca Dados em Suporte Papel
1. Deve ser impedido o acesso aos dados em suporte papel a pessoais nio autorizadas.
2. Devem os dados em suporte papel ser guardados em ficheiros de arquivos e/ou em salas de acesso

restrito, que se encontrem devidamente fechadas a chave.

3. Apenas devem ter acesso as chaves pessoas devidamente autorizadas.
4. Nao se devem deixar expostos documentos que contenham dados pessoais.
5. Qualquer copia das chaves de acesso aos dados em Suporte Papel devem ser requisitas, por escrito

e com motivo justificativo, ao Sr. Provedor, o qual informa a Encarregada de Prote¢ao de Dados.

6. A circulagdo dos dados em formato papel deve ser feita através de envelope fechado e selado, de
modo a impedir a sua visualizacdo por pessoa nao autorizada.

7. Sempre que o acondicionamento dos dados pessoais em formato papel seja feita em pastas de

arquivo estas tém que ser opacas.

Artigo 14.°
Medidas de Seguranca da Eliminacio de Documentos
1. Sempre que for necessario proceder a eliminacao de documentos que contenham dados pessoais,
deve ser preenchido o formuldrio «Auto de Eliminacdo», que deve ser requisitado aos Servigcos
Administrativos.

2. Os documentos a eliminar devem ser acondicionados em sacos pretos, opacos € selados, ficando
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sob o controlo dos Servicos Administrativos até a sua recolha pela empresa que procede a sua eliminagao.

3. A eliminag@o de documentos ¢ feita para uma empresa devidamente certificada para o efeito.

Artigo 15.°
Direito de Acesso, Retificacio e Apagamento
1. O titular dos dados pessoais tem o direito a retirar o seu consentimento em qualquer altura, sem
comprometer a licitude do tratamento efetuado com base no consentimento previamente dado.
2. Tem, ainda, o direito de solicitar o acesso aos Dados Pessoais que lhe digam respeito, sua
retificagdo ou apagamento, limitagao do tratamento ou opor-se ao tratamento e portabilidade dos dados.
3. Quando o titular dos dados pessoais usar dos direitos acima descritos, deve ser preenchido o

formulario denominado «Acesso, Retificagdo e Apagamentoy.

4. O formulario deve ser enviado, de imediato, para analise da Mesa Administrativa.
5. A decisao sera proferida, sem demora injustificada, ¢ comunicada ao titular dos dados pessoais.
Artigo 16.°

Dever de Comunicacio
1. Quem tiver conhecimento da existéncia de uma violacdo de dados pessoais, devera, sem demora
injustificada, informar a Santa Casa da Misericordia da Povoa de Varzim, responsdvel pelo tratamento,

preenchendo o formulario denominado «Comunicagdes».

2. O dever de comunicacao aplica-se independentemente do impacto da violagdao da privacidade de
dados.
3. A comunicacdo deve ser completa, correta e precisa e deve incluir a natureza e a causa provavel

da violagao dos dados pessoais incluindo, se possivel, as categorias e os nimeros aproximados de titulares

de dados afetados, bem como as categorias € o numero de registo de dados pessoais em causa.

4. Devem ser, de imediato, adotadas medidas para reparar e prevenir nova violacdo dos dados
pessoais.
5. Em caso de violacdo de dados pessoais, a Santa Casa da Misericordia da Povoa de Varzim,

Responsavel pelo Tratamento, deve notificar esse facto a autoridade de controlo competente, sem demora
injustificada e, sempre que possivel, at¢ 72 horas apds ter tido conhecimento da mesma, a menos que a
violagdo dos dados pessoais ndo seja suscetivel de resultar num risco para os direitos e liberdades das
pessoas singulares.

6. Se a notificagdo a autoridade de controlo nao for transmitida no prazo de 72 horas, ¢ acompanhada
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dos motivos do atraso.

Seccéo Il

Especificos

Sub-Seccgao I
Setor Trabalho

Artigo 17.°

Registos em suporte papel
1. E no gabinete de recursos humanos que se encontram os registos em suporte papel que contem
dados pessoais dos trabalhadores e dos colaboradores ativos da Santa Casa da Misericordia da Povoa de
Varzim.
2. Todos os registos em suporte papel que contem dados pessoais dos trabalhadores e colaboradores
estdo fechados a chave em armarios de arquivo.
3. O gabinete de recursos humanos ¢ de acesso publico no seu horario de funcionamento 09:00 as
12:30 e das 14:00 as 17:30.
4. Durante o periodo de funcionamento do gabinete de recursos humanos, encontra-se sempre uma

pessoa no mesmo, que vigia os referidos arquivos, impedindo o acesso aos mesmos a pessoas nao

autorizadas.
5. Fora do horario de funcionamento o gabinete de recursos humanos encontra-se fechado a chave.
6. Existem quatro chaves do referido gabinete; uma encontra-se na posse do Provedor da Santa Casa

da Misericordia da Pévoa de Varzim, uma na posse do Responséavel de Recursos Humanos, uma na posse
da Consultora Juridica e outra na posse da escrituraria afeta ao setor do trabalho ou de quem os substitua.
7. Os arquivos em formato papel dos trabalhadores e colaboradores nao ativos encontram-se no

arquivo intermédio da Instituicdo.
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Sub-Seccao II

Servigo Juridico

Artigo 18.°
Registos em suporte papel
1. O Departamento Juridico funciona no gabinete de recursos humanos, sendo ai que se encontram
os registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados pelo departamento juridico.
2. Todos os registos em formato papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios de
arquivo, fechados a chave.
Sub-Secgao II1

Servigos Administrativos

Artigo 19.°

Registos em suporte papel
1. E na secretaria que se encontram os registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados
pelos Servicos Administrativos.
2. Todos os registos em formato papel que contem dados pessoais estdo fechados em armarios de
arquivo ou acondicionados em pastas de arquivo.
3. O espaco dos Servicos Administrativos, aonde se encontram os registos que contem dados
pessoais, € de acesso restrito.
4. Fora do horario de funcionamento a secretaria encontra-se fechado a chave.
5. Existem nove chaves da secretaria sendo que uma encontra-se na posse do Provedor, uma na
posse da contabilista, uma na posse do arquivista e as restantes na posse das escriturarias afetas ao sector,
ou de quem os substitua.
6. Os arquivos em formato papel com dados pessoais a guarda dos Servigos Administrativos que ja

ndo se encontram ativos estdo no arquivo intermédio da Instituicdo.

Sub-Secg¢ao IV
Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duragao e de Reabilitagao

Artigo 20.°

Registos em suporte papel

Pag. 12 de 22 MA_GMQ_008
Ver.01



Santa Casa da Misericordia
da Povoa de Varzim

REGULAMENTO PD
1. E no gabinete da Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duracao e de

Reabilitacdo que se encontram os registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados pelas

Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duragdo e de Reabilitagdo.

2. Todos os registos em suporte papel que contem dados pessoais, estdo fechados em armarios de
arquivo.
3. O gabinete da Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duracdo e de

Reabilitacao ¢ de acesso restrito.

4. Sempre que a Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duragdo e de
Reabilitacao se ausente do gabinete deve fechar o mesmo a chave.

5. Existem trés chaves do referido gabinete sendo que uma encontra-se na posse do Provedor da
Santa Casa da Misericordia da Povoa de Varzim, uma na posse da Diretora Técnica da Unidade de
Cuidados Continuados de Longa Duragdo e de Reabilitagdo, ou de quem os substitua, € uma na sala de
enfermagem, no respetivo chaveiro.

6. O arquivo intermédio dos utentes da Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duracdo e de
Reabilitacdo encontra-se numa sala fechada a chave, designada de Arrecadagao.

7. A chave do arquivo intermédio dos utentes da Unidade de Cuidados Continuados de Longa
Duracao e de Reabilitagao esta na posse da Diretora Técnica Unidade de Cuidados Continuados de Longa

Duracdo e de Reabilitagdo, ou de quem a substitua.

Sub-Secgao V

Secretaria da Unidade de Longa Duragdo e de Reabilitagao

Artigo 21.°

Registos em suporte papel

1. A Secretaria da Unidade, com posto de trabalho junto ao gabinete médico, tem a sua
responsabilidade registos em suporte papel da Unidade de Longa Duracdo e de Reabilitacdo e das
ERPI’s, que contém dados pessoais, por ela tratados.

2. Todos os registos em formato papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios de
arquivo, fechados a chave.

3. As chaves dos armarios de arquivo estdo na posse da Secretaria da Unidade, ou de quem a

substitua e do enfermeiro responsavel, de servigo.
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Sub-Sec¢ao VI

Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas (ERPI’s)

Artigo 22.°
Registos em suporte papel
1. E no gabinete das Diretoras Técnicas das Estruturas Residenciais para Pessoas Idosas, que se
encontram os registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados pelas Estruturas Residenciais
2. Todos os registos em formato papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios de
arquivo, fechados a chave.
3. As chaves dos armarios de arquivo estdo na posse das respetivas Diretoras Técnicas das Estruturas

Residenciais para Pessoas Idosas, ou de quem as substitua, e s3o pessoais pessoais € intransmissiveis.

4. O gabinete das Diretoras Técnicas da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas ¢ de acesso
restrito.
5. Sempre que as Diretoras Técnicas da Estrutura Residencial para Pessoas Idosas se ausentem do

gabinete devem fechar o mesmo a chave.

6. Existem 2 chaves do gabinete da Diretora Técnica da ERPI - Lar N. Sr.* da Conceigdo e Lar
Grandes Dependentes sendo que uma encontra-se na posse do Provedor e uma na posse da Diretora
Técnica do Lar N. Sr.? da Conceicao e Lar Grandes Dependentes, ou de quem os substitua.

7. Existem 2 chaves do gabinete da Diretora Técnica da ERPI — Pensionato, sendo que uma

encontra-se na posse do Provedor e uma na posse da Diretora Técnica do Pensionato, ou de quem os

substitua.
Sub-Secc¢ao VII
Centro de Dia e Apoio Domiciliario
Artigo 23.°
Registos em suporte papel
1. E no gabinete da Diretora Técnica do Centro de Dia e Apoio Domicilidrio que se encontram os

registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados, apds a admissdo dos utentes, pelo Centro
de Dia e Apoio Domiciliario.

2. Todos os registos em formato papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios de
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arquivo, fechados a chave.

3. As chaves dos armdrios de arquivo estdo na posse da Diretora Técnica do Centro de Dia e Apoio
Domiciliario, ou de quem a substitua, e sdo pessoais pessoais € intransmissiveis.

4. O gabinete da Diretora Técnica do Centro de Dia e Apoio Domiciliario € de acesso restrito.

5. Sempre que a Diretora Técnica do Centro de Dia e Apoio Domicilidrio se ausente do gabinete
deve fechar o mesmo a chave.

6. Existem trés chaves do referido gabinete sendo que uma encontra-se na posse do Provedor, uma
na posse da Diretora técnica Responsavel pela unidade, e outra na posse da escrituraria afeta a secretaria

do Centro de Dia e Apoio Domiciliario.

Sub-Secg¢ao VIII

Recegdo do Centro de Dia e Apoio Domicilirio

Artigo 24.°
Registos em suporte papel
1. E naRececiio do Centro de Dia e Apoio Domiciliario que se encontram os registos em suporte papel

que contem dados pessoais tratados aquando da admissdo dos utentes no Centro de Dia e Apoio

Domiciliério.
2. A Rececdo Centro de Dia e Apoio Domicilidrio ¢ de acesso restrito.
3. Sempre que a escrituraria afeta a Rececdo do Centro de Dia e Apoio Domiciliario se ausente da

mesma, deve esta ficar fechada a chave.
4. Existem trés chaves da Rece¢do do Centro de Dia e Apoio Domicilidrio sendo que uma encontra-
se na posse do Provedor, uma na posse da Diretora Técnica Responséavel pelos Servicos (Centro de Dia e

Apoio Domicilidrio), e outra na posse da escrituraria afeta a rece¢do ou de quem a substitua.

Sub-Secc¢ao IX
Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragao

Artigo 25.°
Registos em formato papel
1. E no gabinete da Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragio que se

encontram os registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados pelas Unidade de Cuidados
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Continuados de Média Duragao.

2. Todos os registos em suporte papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios e em
armarios de arquivo.

3. O gabinete da Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragao ¢ de
acesso restrito.

4. Sempre que a Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragdo se
ausente do gabinete deve fechar o mesmo a chave.

5. Existem duas chaves do referido gabinete sendo que uma encontra-se na posse do Provedor e uma
na posse da Diretora Técnica da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duracdo, ou de quem os

substitua.

Sub-Seccgao X
Rececdo da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragao

Artigo 26.°
Registos em suporte papel
I. Na Rece¢do da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragdo podem encontrar-se
temporariamente registos em suporte papel que contem dados pessoais, a serem tratados pela
Secretaria da Unidade.

2. Logo apods o termino do tratamento, os registos sdo guardados no gabinete de enfermagem da

Unidade.
Sub-Sec¢ao XI
Gabinetes de Enfermagem e Sala de Medicagao
Artigo 27.°
Registos em suporte papel
1. E nos gabinetes de enfermagem da Unidade de Cuidados Continuados de Média Duragdo, da

Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duragdo e de Reabilitagdo e da ERPI que se encontram os
registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados pelos profissionais de enfermagem.
2. Todos os registos em suporte papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios

fechados.
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3. Os gabinetes de enfermagem sao de acesso restrito.
4. Sempre que os enfermeiros se ausentem do gabinete deve o mesmo ficar fechado a chave.
5. Existem 2 chaves do gabinete de enfermagem da Unidade de Cuidados Continuados de Média

Duracdo, uma na posse da Diretora Técnica e outra na posse do enfermeiro responsavel de servigo;
existem 3 chaves do gabinete de enfermagem da Unidade de Cuidados Continuados de Longa Duragao e
de Reabilitagdo, uma na posse do enfermeiro responsavel de servico, outra na posse da Enfermeira
Coordenadora ¢ a terceira na posse da Secretaria da unidade; existe apenas uma chave do gabinetes de
enfermagem das ERPI, e encontram-se na posse do enfermeiro responsavel, de servico.

6. Na Sala de Medicacao existem dados pessoais dos utentes das ERPI's, estando a sala fechada a
chave quando as trabalhadoras a ela adstritas estdo ausentes; existem 3 chaves, estando uma na posse da
trabalhadora de servico, uma na sala de enfermagem da ERPI do r/c e a terceira na posse da

Coordenadora de Enfermagem.

Sub-Seccao XII
CEAP

Artigo 28.°
Registos em suporte papel
1. E no gabinete da Diretora Técnica do CEAP que se encontram os registos em suporte papel que
contem dados pessoais tratados pelo CEAP.
2. Todos os registos em suporte e papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios de
arquivo, fechados a chave e em pastas de arquivo em armarios.
3. As chaves dos armarios de arquivo estdo na posse da Diretora Técnica do CEAP, ou de quem a

substitua, e sdo pessoais pessoais € intransmissiveis.

4. O gabinete da Diretora Técnica do CEAP ¢ de acesso restrito.
5. Sempre que a Diretora Técnica do CEAP se ausente do gabinete deve fechar o mesmo a chave.
6. Existem trés chaves do referido gabinete sendo que uma encontra-se na posse do Provedor, uma

na posse da Diretora Técnica do CEAP, e outra na posse da secretaria da unidade de Média Duragdo, ou

de quem os substitua.
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Sub-Seccao XIII

Sala Apoio Domiciliario do CEAP

Artigo 29.°

Registos em suporte papel
1. E na Sala do Apoio Domiciliario do CEAP que se encontram os registos em suporte papel que
contem dados pessoais dos utentes da apoio domiciliario do CEAP.
2. Todos os registos em suporte papel que contem dados pessoais, estdo guardados em armarios de
arquivo fechados.
3. A Sala do Apoio Domiciliario do CEAP ¢ de acesso restrito e encontrasse fechada a chave
4. Existem duas chaves da referida sala encontrando-se uma na posse do Provedor e uma na posse da

Diretora Técnica do CEAP.

Sub-Secg¢ao XIV

Coordenadora do Servigo de Medicina Fisica e de Reabilitacao

Artigo 30.°
Registos em suporte papel

1. E no gabinete da Coordenadora do Servi¢o de Medicina Fisica e de Reabilitagdo que se encontram
os registos em suporte papel que contem dados pessoais tratados pelos Servigos de Medicina Fisica e de
Reabilitagao

2. Todos os registos em formato papel que contem dados pessoais estdo guardados em armarios de
arquivo, fechados a chave.

3. As chaves dos armarios de arquivo estdo na posse da da Coordenadora do Servigo de Medicina

Fisica e de Reabilitagdo, ou de quem a substitua, e sdo pessoais pessoais € intransmissiveis.

4. O gabinete da da Coordenadora do Servico de Medicina Fisica e de Reabilitagdo é de acesso
restrito.
5. Sempre que a da Coordenadora do Servico de Medicina Fisica e de Reabilitagdo se ausente do

gabinete deve fechar o mesmo a chave.
6. Existem 3 chaves do referido gabinete estando uma na posse da Coordenadora do Servigo, uma na

posse do Provedor da Santa Casa da Misericordia da Poévoa de Varzim, e a outra na posse da
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Responsavel da Secretaria do Servigo.

Sub-Seccao XV

Secretaria Servi¢os de Medicina Fisica e de Reabilitagao

Artigo 31.°
Registos em suporte papel
1. E na Secretaria dos Servicos de Medicina Fisica e de Reabilitagdo que se encontram os registos

em suporte papel que contem dados pessoais tratados pela Secretaria dos Servigos de Medicina Fisica e

de Reabilitagao.

2. Todos os registos em suporte papel, que contem dados pessoais, estdo guardados em armarios ou

arquivos, fechados a chave.

3. As chaves dos armarios ou arquivos estdo na posse da Responsavel da Secretaria do Servigo do

Servico de Medicina Fisica e de Reabilitacao.

4. O interior da secretaria Secretaria dos Servicos de Medicina Fisica e de Reabilitagdao ¢ de acesso

restrito.

Sub-Seccao XV

Gabinete do Médico Fisiatra

Artigo 31.°
Registos em suporte papel
1. No gabinete do Médico Fisiatra podem encontrar-se registos em suporte papel que contenham
dados pessoais dos utentes que se encontrem a ser consultados.

2. Logo apos o termino da consulta, os registos sdo devolvidos a Secretaria do Servigo de Medicina

Fisica e de Reabilitacao.

Sub-Secgao XV

Gabinetes Terapeutas da Fala

Artigo 31.°
Registos em suporte papel
1. Nos gabinetes de Terapia da Fala podem encontrar-se registos em suporte papel que contem dados
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pessoais dos utentes que irdo ser consultados no préprio dia.

2. No final da prestagdo do servico, devem os referidos registos ser devolvidos a Secretaria do
Servi¢o de Medicina Fisica e de Reabilitagao
3. Sempre que a o Terapeutas da Fala se ausente do seu gabinete, deve fechar o mesmo a chave, ou

guardar os registos com dados pessoais, em espago fechado a chave.

Sub-Sec¢ao XVI

Provedoria

Artigo 32.°
Registos em suporte papel
1. Poderao ser encontrados na Provedoria, ainda que temporariamente, para analise e tomada de

decisdo, registos em suporte papel que contenham dados pessoais tratados pela Mesa Administrativa.

2. A Provedoria s6 podem ter acesso os Mesarios, ou outras pessoas quando acompanhadas por
aqueles.
3. Existem 8 chaves da porta principal da Provedoria, 7 na posse dos Mesérios € uma que se

encontra na Secretaria a guarda da Responsavel dos Servicos Administrativos; existem também 3 chaves
da porta traseira, que se encontram na posse de Mesarios e Provedor.
4. Quando se proceder a tomada de posse da nova Mesa Administrativa, deverdo os membros da

Mesa cessante entregar ao novo Provedor as chaves de acesso a Provedoria.

Sub-Seccao XVII

Arquivo

Artigo 33.°
Registos em formato papel
1. E no arquivo que se encontram os registos em suporte papel que contem dados pessoais que ja ndo

sejam necessarios nos gabinetes a que se encontrem adstritos.

2. Existem dois arquivos na institui¢do, o arquivo intermédio e o arquivo final.
3. Ambos os arquivos sdo de acesso restrito e encontram-se fechados a chave.
4. A remessa de registos que contenham dados pessoais para o arquivo intermédio deve ser

precedido do preenchimento do formulario «Guia de Remessa», que deve ser requisitado ao arquivista da
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Instituicao.

5. Para consultar ficheiro que se encontrem no arquivo intermédia da instituicdo deve ser preenchido
o formulério «Levantamento», que deve ser requisitado ao arquivista da Instituicao.

6. Os registos enviados para o arquivo intermédio da Instituicdo sdo catalogados por Nome da Série,
Cédigo Interno, Numero da MEF e Numero de Série.

7. Existem duas chaves do arquivo intermédio, sendo que uma encontra-se na posse do Provedor e
outra na posse do arquivista da Institui¢do, ou de quem os substitua.

8. Existem duas chaves do arquivo final, sendo que uma encontra-se na posse do Provedor e outra na

posse do arquivista da Institui¢do, ou de quem os substitua.

CAPITULO V

Sangdes

Artigo 34.°
Sancoes
Constitui infragdo sujeita a procedimento disciplinar a violagdo das normas vigentes em matéria de

violacao de dados pessoais ou do dever de confidencialidade e sigilo, tipificadas no presente regulamento.

CAPITULO VI

Disposicdes Finais

Artigo 35.°
Casos omissos
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto no presente regulamento aplicam -se as orientagdes da

Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia da Povoa de Varzim.

Artigo 36.°
Aprovacio e Vigéncia
1. O Regulamento interno de prote¢do de dados ¢ assinado pelo Senhor Provedor da Santa Casa da
Misericordia da Povoa de Varzim, ap6s aprovacao do mesmo em reunido da Mesa Administrativa.
2. O presente regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da sua aprovagao

pela Mesa Administrativa.
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3. O presente regulamento ¢ dado a conhecer, apds a sua aprovagao, aos trabalhadores abrangidos.

Aprovado em reunido de Mesa Administrativa a dezasseis de maio de 2018.

'A MESA ADMINISTRATIVA
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