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INSTITUTO DE ENSIND PROFISSIONAL INTENSIVD

REGULAMENTO GERAL DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS
(RGPD)

PROCEDIMENTOS INEPI

O INEPI, instituto de formacdo profissional e marca registada propriedade de Go Ahead —
Consulting & Training, Lda, pessoa coletiva n°® 514800100 (adiante designada por INEPI)
cumpre com as exigéncias normativas constantes da legislacdo europeia e nacional referente
ao Regulamento Geral sobre Protecéo de dados (RGPD), nomeadamente o Regulamento (EU)
2016/679 e a Lei n® 58/2019.

1. DEFINICAO DE CLIENTE E FORMANDO
1. Para efeitos de recolha de dados, entende-se por:

Cliente Potencial: todas a pessoas, singulares ou coletivas, que solicitem informacdes ao INEPI
sobre os servigos por este prestados.

Cliente: todas as pessoas, singulares ou coletivas, que adquiram servicos do INEPI.
Formando: todas as pessoas que sejam inscritas hum curso de formacéo do INEPI.
2. DADOS RECOLHIDOS

2.1 Para efeito de fornecimento de informacfes sobre os seus servicos o INEPI necessita de
recolher dados pessoais como nome, contacto telefénico e endereco de correio eletrénico e, no
caso das pessoas coletivas, nome e funcdo da pessoa que estabelece o contacto.

2.2 Para efeitos de formalizagdo de contrato de prestacao de servicos com o Cliente o INEI
necessita de recolher dados completos de identificacdo do cliente, como seja home completo
ou identificacdo social, nimero de identificacdo fiscal, endereco fisico, endereco de correio
eletrénico e nimero de telefone de contacto.

2.3 Para efeitos de inscricdo de uma pessoa como formando, o INEPI necessita de recolher
dados de identificacdo pessoal, como seja o0 home completo, documento de identificacéo e
respetivo nimero, numero de identificacdo fiscal, enderego fisico, endereco de correio
eletronico, nimero de telefone de contacto, data de nascimento, nacionalidade, naturalidade e
ainda habilitagdes académicas, habilitagbes profissionais, funcdo profissional e entidade
empregadora (sendo esta ultima informacao opcional).

3. FORMA DE RECOLHA DOS DADOS

3.1 Os dados pessoais recolhidos pelo INEPI sdo fornecidos voluntaria e conscientemente pelo
cliente e pelo formando (consentimento explicito ou opt-in)

3.2 Os dados séao recolhidos através dos canais digitais utilizados pelo INEPI (website, redes
sociais ou outros afins), através de email enviado ao INEPI ou fornecidos por forma presencial
aos servicos do INEPI.

3.3. Os dados recolhidos podem ser fornecidos pelo usuario para efeito de pedido de
informacdes sobre os servicos do INEPI ou para efeito de processo de inscricio num curso
(contrato de prestagéo de servigos).




3.4 Dado que muitos clientes do INEPI sédo organizacfes (entidades empresariais, organismos
publicos, etc.), que adquirem servicos de formacdo para os seus préprios funcionarios, é
possivel que essas entidades fornecam, elas proprias, os dados pessoais dos seus
colaboradores para efeitos de inscricdo dos mesmos em cursos de formacdo profissional,
subentendendo-se que essas entidades terdo autorizacdo, explicita ou implicita, dos seus
funcionarios para o fornecimento desses dados pessoais.

Nestes casos, o INEPI fica com registo da entidade que forneceu os dados pessoais do
formando, sendo a responsabilidade pela recolha desses dados do cliente ou entidade
empregadora do formando.

Nao obstante, o INEPI apenas pode fornecer dados pessoais do formando relativos a formacao
(assiduidade, aproveitamento, etc.) ao proprio formando e nunca a sua entidade empregadora,
mesmo que tenha sido esta a financiar a formacéao.

Caso a entidade empregadora, ou em qualquer outro caso que o requerente da informacéo nédo
seja o proprio (incluindo formandos menores), deseje obter informacdes sobre o formando, este
devera declarar ao INEPI, sob forma escrita e presencial, a sua autorizagdo expressa para que
o INEPI forneca essa informagéo.

Essa autorizagdo devera ser renovada por cada vez que a informacéo seja solicitada.
4. UTILIZACAO DOS DADOS
4.1 Os dados recolhidos séo para uso exclusivo do INEPI.

O INEPI usara esses dados exclusivamente para comunicagdes diretas com a pessoa que faga
0 registo dos seus dados junto do INEPI, nhomeadamente para comunicacBes dos seus
servicos comerciais, administrativos ou pedagdgicos.

4.2 Embora os dados sejam para uso exclusivo do INEPI, exclui-se desta restricdo os dados
que, por obrigacao legal ou administrativa, o INEPI seja obrigado a partilhar com outras
entidades.

4.3 Os dados pessoais recolhidos pelo INEPI, no &mbito das condigbes contratuais da
prestacéo de servicos, sdo utilizadas para os seguintes fins:

- Permitir realizar o processamento administrativo da inscri¢do do titular dos dados nos cursos
do INEPI;

- Permitir realizar os processos administrativo-pedagégicos inerentes a frequéncia do curso de
formagdo, incluindo eventuais processos de selecao, se aplicavel.

- Proceder ao registo dos dados dos formandos no Sistema Integrado de Informacéo e Gesio
da Oferta Educativa e Formativa (SIGO) que é coordenado pela Direcdo-Geral de Estatisticas
da Educacéo e Ciéncia (DGEEC), para gestdo da rede de oferta educativa e formativa e dos
percursos educativos e formativos dos formandos, que abrange a rede de entidades
formadoras do Sistema Nacional de QualificagBes (SNQ). Este registo tem carater obrigatorio
por parte das entidades formadoras, nomeadamente, mas ndo s, para efeito de emissdo de
certificados.

- Fornecer as entidades oficiais a informacdo dos titulares dos dados de acordo com a
legislacdo em vigor, nomeadamente, mas nao exclusivamente, a Autoridade Tributaria, ao
Servigco de Estrangeiros e Fronteiras e aos consulados de Portugal (no caso de formandos
estrangeiros) e ainda a DGERT, entidade certificadora das entidades formadoras, no &mbito de
eventuais processos de auditoria ou por outro meio solicitados por esta entidade.

4.4 O INEPI nao partilha os dados recolhidos com terceiras entidades, sem prejuizo do
disposto no nimero anterior.

-




5. PERIODO DE RETENGCAO DOS DADOS

5.1 Os dados recolhidos para efeitos de inscricdo num curso de formacéo serdo armazenados
durante o tempo necessario para efeitos de processos administrativos e pedagdgicos ou
durante o tempo exigido por legislacdo ou regulamentacdes de entidades publicas
administrativas com poder para determinar o armazenamento dos dados.

6. DIREITO A CONSULTA DOS DADOS PESSOAIS
6.1 O INEPI permite o exercicio do direito a consulta dos dados pessoais por si detidos.
O cliente podera igualmente solicitar a correcdo de quaisquer dados que nos tenha fornecido

erroneamente ou que por qualquer razdo estejam desatualizados. Ou necessitem de ser
retificados.

Para esse efeito, os interessados deverao solicitar a consulta dos seus dados pessoais através

do email geral@inepi.pt.

7. DIREITO A LIMITACAO DO TRATAMENTO DOS DADOS

7.1 Os interessados poderdo solicitar a limitacdo do tratamento dos seus dados pessoais,
guando tal se aplique.
Para tal, deverdo comunicar essa intencéo através do email geral@inepi.pt.

Excluem-se deste direito as situacdes que, por exigéncias legais ou administrativas, tal pedido
nao possa ser correspondido

é. DIREITO AO ESQUECIMENTO

8.1 Os interessados poderdo solicitar a eliminacdo dos seus dados pessoais detidos pelo
INEPI.

Para tal, deverdo comunicar essa inten¢éo através do email geral@inepi.pt.

Excluem-se deste direito as situacdes que, por exigéncias legais ou administrativas, tal pedido
nao possa ser correspondido.

9. DOCUMENTAGAO E REGISTO DO TRATAMENTO DE DADOS

9.1 O INEPI tem processos e procedimentos especificos de controlo de recolha,
armazenamento e tratamento de dados pessoais, por forma a garantir a seguranca e a
utilizacé@o legalmente autorizada dos dados.

10. MEDIDAS DE SEGURANCA NO TRATAMENTO DE DADOS

10.1 O INEPI tem processos especificos para detetar e prevenir atividades fraudulentas ou a
utilizac&o abusiva do site de internet que possam constituir uma ameaca para a seguranca das
informacdes;

11. ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS

11.1 O INEPI tem um responsavel especifico para a protecdo de dados (DPO), conforme
previsto nos regulamentos aplicaveis.

12. NOTIFICACAO DE VIOLACOES DE SEGURANCA DE DADOS
12.1 Em caso de suspeita ou confirmacdo de violacdo da seguranca dos dados pessoais, 0

INEPI tem um procedimento especifico para comunicar essa situacdo as entidades
responsaveis.
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