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1 O QUE E A POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS?

A Politica de Privacidade e Prote¢do de Dados estabelece os termos e condigdes em que a Matos, Fonseca
& Associados, Estudos E Projectos, Lda., pessoa coletiva n.° 507 933 460, com sede em Estrada de Polima,
673, Moradia, Parque Industrial Meramar |, Abéboda, 2785-543 Sdo Domingos de Rana (de ora em
diante abreviadamente designada por “MF&A”), trata os dados pessoais dos seus colaboradores,
subcontratados, clientes individuais, potenciais candidatos a emprego e demais dados pessoais que sejam
enviados e/ou sejam solicitados no decurso da utilizagdo dos contactos através do site
www.www2.mfassociados.pt ou no dmbito da prestagéio de servicos e os direitos que estes podem exercer
de acordo com o disposto no Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril de 2016 do Parlamento
Europeu e do Conselho, da Lei n.° 58 /2019, de 08 de agosto e restante legislagdo nacional aplicavel em

matéria de privacidade e prote¢do de dados.
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2 PORQUE UMA POLITICA DE PRIVACIDADE?

A MF&A respeita a privacidade dos seus colaboradores, dos seus clientes e dos seus fornecedores e

U
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assegura total privacidade dos dados & sua guarda. O tratamento das informagdes é garantido de
acordo com o Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD), da Lei n.° 58/2019, de 08 de agosto
e restante legisla¢do nacional aplicdvel em matéria de privacidade e prote¢dio de dados, sendo proibida
a utilizag@o de informagdes pessoais que ndo estejam relacionadas com os processos de negdcio e a
atividade de trabalho da MF&A. O acesso aos dados fornecidos & MF&A é apenas permitido a

vtilizadores autorizados.
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3 O QUE SE ENCONTRA ABRANGIDO POR ESTA POLITICA DE
PRIVACIDADE?

Esta Politica de Privacidade aplica-se exclusivamente & recolha e tratamento de dados pessoais

efetuados pela MF&A no dmbito da sua atividade.



4 O QUE SAO DADOS PESSOAIS E O TRATAMENTO DE DADOS
PESSOAIS?

Um dado pessoal consiste em qualquer tipo de informacdo relativa a uma pessoa singular
independentemente do respetivo suporte, incluindo som e imagem. Por exemplo, o nome, um nimero de
identificagéo, dados de localizagdo, contactos, até elementos da sua identidade fisica, econémica ou

social.

O tratamento de dados pessoais representa qualquer operacdo efetuada, por meios automatizados e
ndo automatizados, sobre estes dados - recolha, registo, alterag¢do, consulta, utilizagdo, transmissdo e

destruigcdo.

No émbito das fungdes dos colaboradores do MF&A ocorre a recolha, registo, organizagdo, conservagdo,
utilizagdo e consulta de dados pessoais. Poderdo ainda ocorrer outras operagdes que, nos termos do

RGPD, s@o denominadas por “tratamento de dados pessoais”.
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5 COMO E QUE A MF&A RECOLHE OS DADOS DOS COLABORADORES,

CANDIDATOS, FORNECEDORES E CLIENTES? E QUE TIPO DE DADOS
RECOLHE?

A MF&A recolhe dados pessoais dos colaboradores e de candidatos no édmbito de processos de
contratagdo. Os dados recolhidos sdo os adequados, pertinentes e ndo excessivos em relagéio ao émbito,
finalidades e servicos determinados, explicitos e legitimos da MF&A. Os dados recolhidos podem ser:
dados de identificagéo (e.g. nome, morada, NIF, NISS), situagdo familiar, dados relativos & atividade
profissional, dados relativos a retribuicdes, nimero de Identificagéio bancdria, qualificagdes académicas
e profissionais, Curriculum Vitae, outros dados que venham a revelar-se necessdrios para o cumprimento
das finalidades acima identificadas e de acordo com as exigéncias legais aplicdveis (e.g. Registo

Criminal, declaragéo de ndo divida & Seguranga Social e Autoridade Tributdrial).

A MF&A procede também & recolha de dados pessoais aquando da celebragdo de contratos de
prestagdo de servicos — fornecedores, clientes, utilizadores, parceiros —, que sdo fornecidos com o
consentimento dos titulares dos dados. Os dados recolhidos s@o os adequados, pertinentes e néo
excessivos em relagdo ao admbito, finalidades e servicos determinados, explicitos e legitimos da MF&A.
Os dados recolhidos podem ser: dados de identificagdo (e.g. nome, morada, NIF, NISS), dados relativos
& atividade profissional; dados relativos a retribuicdes, nimero de Identificagdo bancdria, qualificagdes
académicas e profissionais, Curriculum Vitae, outros dados que venham a revelar-se necessdrios para o
cumprimento das finalidades acima identificadas e de acordo com as exigéncias legais aplicaveis (e.g.
Registo Criminal, declara¢do de ndo divida & Seguranca Social e autoridade Tributdria), podendo os

mesmos variar de acordo com a tipologia dos servicos contratados pelos clientes.
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6 QUEM E O RESPONSAVEL PELO TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS
RECOLHIDOS PELA MF&A?

O responsdvel pelo tratamento de dados pessoais é a MF&A. No entanto, os dados podem vir a ser
tratados, caso exista necessidade, por um subcontratante, mediante a contratacdo, pela MF&A, de outras

entidades.

Contactos: Estrada de Polima, 673 - Moradia, Parque Industrial Meramar | — Abdéboda 2785-543 Sé&o
Domingos de Rana | +351 214 531 969 |


mailto:mfassociados@mfassociados.pt

7 EXISTE ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS NA MF&A?

Ndéo.

As empresas, seja na qualidade de responsdveis pelos tratamentos ou de subcontratantes, sé estdo
obrigadas a designar um Encarregado de Prote¢do de Dados se tratarem dados sensiveis ou dados
relativos a condenagbes penais e infra¢des, em larga escala (dados referidos no artigo 9.° e 10.° do
RGPD), ou se realizarem tratamentos em larga escala relativos ao controlo regular e sistemdtico dos

titulares dos dados, o que ndo é ocorre na MF&A.



8 QUAL A FINALIDADE DE RECOLHA DE DADOS PESSOAIS?

Contratagéo ou sub-contratacdo de Recursos Humanos, bem como contratacdo de servigos nos casos em

que os mesmos sejam solicitados em nome individual.

Salvo indicacdo expressa em contrdrio, é essencial que os clientes fornecam os dados pessoais solicitados,
a fim de processar a sua candidatura e/ou fornecer-lhe os servigos de Consultoria. Se a MF&A né&o puder
recolher esses dados pessoais, pode ndo ser possivel processar o pedido ou fornecer os servicos

pretendidos.

Em termos gerais, a MF&A utiliza os dados pessoais para diversas finalidades, nomeadamente a
faturacdo e cobranga, a emissdo de certificacdes, para efeitos de marketing e para gestéio recursos
humanos e recrutamento de colaboradores, entre outras. Os dados pessoais serdo utilizados

exclusivamente para os fins expressamente descritos nesta Politica.
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@ PODE A MF&A UTILIZAR OS ~DADOS PESSOAIS RECOLHIDOS PARA
OUTRAS FINALIDADES QUE NAO AS INDICADAS?
Quando e se a MF&A tiver a intengdo de proceder ao tratamento posterior dos dados pessoais para um

fim que ndo seja aquele para o qual os dados tenham sido recolhidos, antes desse tratamento fornecera

ao titular dos dados informagdes sobre esse fim, bem como quaisquer outras informagdes pertinentes.



10 QUAL O FUNDAMENTO JURIDICO PARA O TRATAMENTO DOS DADOS
PESSOAIS?

Os dados pessoais serdo tratados com base nos fundamentos abaixo referidos e para os fins

respetivamente descritos:

. Com base no fundamento “Consentimento”, os dados serdo tratados para:
a. Gestdo de pedidos de contacto, o que requer a recolha de dados referentes &
identificacdo e dados de contacto da pessoa que submete o pedido;
b. Manutengdo e controlo da relagdo da MF&A com os clientes, fornecedores e
colaboradores;
ll.  Com base no fundamento “Contratagdo”, os seus dados serdo tratados para:
c. Gestdo dos pedidos apresentados pelos candidatos ou clientes, o que requer a
verificagdo da identidade destes e a recolha dos seus dados de contacto;
d. Contratagdo de Recursos Humanos, fornecimento de servigos contratados ou
disponibilizados gratuitamente e para gestdo, manutencdo e controlo da relacdo da
MF&A com os clientes, fornecedores e colaboradores, tratamento de questdes e
reclamacdes, e faturagéio de pagamentos, quando aplicével;
lll.  Com base no fundamento juridico “Interesse legitimo do responsével do tratamento de dados”, os
seus dados serdo tratados para as seguintes finalidades:

e. Verificar a sua identidade para efeitos de prevencdo da fraude;

Estas atividades ndo envolvem o tratamento automatizado de dados com efeitos juridicos sobre o titular
dos dados, nem a avaliagéio exaustiva de aspetos relacionados & sua personalidade de forma

automatizada.



11 POR QUANTO TEMPO SAO ARMAZENADOS ESSES DADOS?

Os dados recolhidos seréio armazenados durante vigéncia do contrato de prestagdo de servigos, salvo
situacdes em que legalmente os mesmos tenham de ser mantidos apés data de vigéncia dos contratos

celebrados.

Os periodos de conservacgdo podem alterar-se quando o interesse publico associado, motivos histéricos,
cientificos ou estatisticos o justifiquem, comprometendo-se a MF&A a adotar as adequadas medidas de

conservagao € segurangad.



12 A MF&A PODE PARTILHAR E COMUNICAR OS DADOS PESSOAIS A
TERCEIROS?

Nd&o. Contudo, no dmbito do tratamento dos dados do titular a MF&A poderd recorrer a entidades
terceiras, por si subcontratadas, para, em seu nome, e de acordo com as instru¢des dadas por estq,
procederem ao tratamento dos dados do titular, em estrito cumprimento com o disposto na lei e na
presente Politica de Privacidade. Estes subcontratantes poderdo ter acesso aos seus dados pessoais, mas
apenas procedem & utilizagdo desses dados em nome e representagdo da MF&A, sempre e s6 de acordo

com as expressas instrugdes que lhe sejam dadas pela MF&A.

A MF&A segue critérios rigorosos na selegéio de prestadores de servicos, a fim de cumprir com as suas
obrigac¢des de prote¢cdo de dados, comprometendo-se a subscrever com os mesmos um acordo de
tratamento de dados, que inclui, entre outras, as seguintes obriga¢des: aplicar medidas técnicas e
organizacionais adequadas; tratar os dados pessoais para os fins acordados e respondendo
exclusivamente &s instru¢des documentadas da MF&A e apagar ou devolver os dados & MF&A apés a

conclusdo dos servigos.

Ao enviar-nos voluntariamente, ou quando solicitado, os seus dados pessoais, concorda que os mesmos
possam ser por ndés armazenados, podendo ser cedidos por estas entidades subcontratadas sempre que
se afigurem com pertinéncia no &mbito de presta¢des de servigcos contratualizados connosco, ou no dmbito

da contratagdo de recursos humanos, se os seus dados tiverem como origem candidaturas profissionais.

Estas entidades subcontratadas ndo poderdo transmitir os dados do titular a outras entidades sem que a
MF&A tenha dado, previamente e por escrito, autorizagdo para tal, estando também impedidas de

contratar outras entidades sem autorizagdo para o efeito.

Mais se refira que a MF&A poderd transmitir ou comunicar os dados do titular a outras entidades no caso
de essa transmissdo ou comunicacdo ser necessdria para a execucdo do contrato estabelecido entre o
titular e a MF&A, ou para diligéncias pré-contratuais a pedido do titular, no caso de ser necessdria para
o cumprimento de uma obrigagdo juridica a que a MF&A esteja sujeita ou no caso de ser necessdria para
efeito da prossecucdo de interesses legitimos da MF&A ou de terceiro. Ocorrendo uma transmissdo de
dados do titular a terceiros seréo empregues os esforcos considerados razodveis para que o destinatdrio

utilize os dados de forma consent@nea com esta Politica de Privacidade.



13 QUAIS OS DIREITOS DOS TITULARES DE DADOS PESSOAIS?

a) Direito a informagéo - os titulares de dados tém direito a solicitar e receber informagdes
pertinentes a respeito do tratamento de dados pessoais efetuado pela MF&A;

b) Direito de acesso - prestacdo de informagéo sobre os dados pessoais que a MF&A detém sobre
o titular dos dados e sobre o respetivo tratamento;

c) Direito de retificagdo - corregéo, atualizagdo ou inclusdo de informac¢do (que possa estar em
falta) relativa ao titular dos dados;

d) Direito ao apagamento dos dados - apagamento dos dados, verificados os requisitos legais para
o efeito, nomeadamente quando deixem de ser necessdrios para os tratamentos a que se
reportam;

e) Direito a limitagdo do tratamento - suspenséo (tempordria) do tratamento de dados, observados
os requisitos legais aplicdveis;

f) Direito & portabilidade - disponibilizagéo dos dados pessoais facultados, em formato estruturado
de uso corrente e de leitura automatica, de forma que possam ser transmitidos a outro responsdvel
pelo tratamento;

g) Direito de oposi¢do - revogagdo de consentimento para tratamento(s) de dados efetuado(s) com
base nesse fundamento, o que pode ocorrer a qualquer momento, ainda que tal ndo afete a

licitude do tratamento anterior & revogagdo.
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14 COMO PODE O TITULAR DOS DADOS EXERCER OS SEUS DIREITOS E
ACEDER A INFORMACAO SOBRE GESTAO DE DADOS PESSOAIS?

A MF&A assegura aos titulares dos dados o exercicio dos seus direitos de informagéio, acesso, retificagdo,

apagamento dos dados, limitagdo do tratamento, portabilidade e oposicdo.

Os titulares dos dados podem exercer os seus direitos mediante o envio de email para
mfassociados@mfassociados.pt ou via CTT para a seguinte morada: Estrada de Polima, 673 - Moradia,

Parque Industrial Meramar | — Abéboda 2785-543 Sdo Domingos de Rana.

Os titulares dos dados podem ainda apresentar reclamacgdo & Autoridade de Controlo que fiscaliza a

aplicacdo da legislagdo que, em Portugal, é a Comissdo Nacional de Prote¢do de Dados.
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15 OS DADOS PESSOAIS TRATADOS PELA MF&A ESTAO SEGUROS?

Para garantir a seguranca dos dados do titular e a mdaxima confidencialidade, a MF&A trata a
informacdo fornecida de forma absolutamente confidencial, de acordo com as suas politicas e
procedimentos internos de seguranca e confidencialidade, os quais sdo atualizados periodicamente

consoante as necessidades, bem como de acordo com os termos e condi¢des legalmente previstos.

Em fungdo da natureza, do émbito, do contexto e das finalidades do tratamento dos dados, bem como
dos riscos decorrentes do tratamento para os direitos e liberdades do titular, a MF&A compromete-se a
aplicar, tanto no momento de definicdo dos meios de tratamento, como no momento do préprio
tratamento, as medidas técnicas e organizativas necessdrias e adequadas & prote¢do dos dados e ao

cumprimento dos requisitos legais.

Compromete-se ainda a assegurar que apenas sdo tratados os dados que forem necessdrios para cada
finalidade especifica do tratamento e que esses dados ndo sdo disponibilizados a um nimero

indeterminado de pessoas.



16 O QUE E UMA VIOLACAO DE DADOS?

Uma violagdo de dados é uma quebra de seguranga que provoque, de modo acidental ou ilicito, a
destruicdo, a perda, a alteragdio, a divulgagdo ou o acesso, ndo autorizados, a dados pessoais tratados

pela MF&A. Sdo exemplo de violagdo de dados:

a. A transmissdo verbal ou escrita nGo autorizada de dados pessoais;
b. A perda, roubo ou guarda em local inseguro de documentos ou dispositivos (computador
ou telemével);

c. O envio de dados pessoais para o destinatdrio errado.

Caso detete a ocorréncia de qualquer uma das situagdes aqui descritas, pode efetuar reclamagdo junto

da Autoridade de Controlo que, em Portugal, é a Comiss@o Nacional de Prote¢éo de Dados.

Em caso de violacdo de dados e na medida em que tal violagdo seja suscetivel de implicar um elevado
risco para os direitos e liberdades do titular, a MF&A compromete-se a comunicar a violagdo de dados

pessoais ao titular em causa sem demora injustificada.
Nos termos legais, a comunicag¢do ao titular ndo é exigida nos seguintes casos:

a. Caso a MF&A tenha aplicado medidas de prote¢do adequadas, tanto técnicas como
organizativas, e essas medidas tenham sido aplicadas aos dados pessoais afetados pela
violacdo de dados pessoais, especialmente medidas que tornem os dados pessoais
incompreensiveis para qualquer pessoa ndo autorizada a aceder a esses dados, tais como
a cifragem;

b. Caso a MF&A tenha tomado medidas subsequentes que assegurem que o elevado risco
para os direitos e liberdades do titular j& ndo é suscetivel de se concretizar;

c. Caso a comunicagdo ao titular implique um esforco desproporcionado para a MF&A.

b) Alteragoes a politica de privacidade e protegdo



17 ALTERACOES A POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTECAO

A MF&A reserva-se no direito de alterar a presente Politica de Privacidade a todo o tempo, de forma a

adaptd-la ao cumprimento das alteragdes legislativas supervenientes, comprometendo-se a atualizar e a

divulgar as respetivas alteragdes no seu site.



