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1. OBJETO E AMBITO

A ALBIFOR - Centro de Formacao, Lda. assume o compromisso de proteger a privacidade
e os dados pessoais das pessoas com quem se relaciona, promovendo um tratamento
responsavel, transparente e seguro da informacéao.

A presente Politica explica de que forma a ALBIFOR recolhe, utiliza, conserva, partilha e
protege os dados pessoais no A&mbito da sua atividade, incluindo a prestagéo de servigos
de formacéo e consultoria e a gestdo das relagdes com formandos, clientes, formadores,
colaboradores, fornecedores, prestadores de servigos, parceiros e utilizadores dos seus
canais digitais.

Esta Politica aplica-se aos dados pessoais tratados através do website, formularios,
plataformas digitais, correio eletrénico, telefone, documentagdo em suporte fisico ou
eletronico e demais meios utilizados no desenvolvimento da atividade da ALBIFOR.

O tratamento de dados pessoais € realizado em conformidade com o Regulamento Geral
sobre a Protecao de Dados, com a legislagao nacional aplicavel e com os principios e
compromissos estabelecidos no Cédigo de Etica e Conduta da ALBIFOR.

2. PRINCIPIOS APLICAVEIS AO TRATAMENTO

A ALBIFOR trata os dados pessoais de acordo com os principios da licitude, lealdade,
transparéncia, limitagao das finalidades, minimizagao dos dados, exatidao, limitagcao da
conservacgao, integridade, confidencialidade e responsabilidade.

Os dados pessoais sdo recolhidos para finalidades determinadas, explicitas e legitimas,
sendo tratados apenas na medida adequada, pertinente e necessaria a prossecugao
dessas finalidades.

A ALBIFOR procura assegurar que os dados pessoais permanecem corretos e atualizados,
que séo protegidos contra o acesso, utilizagcdo, alteragdo, perda ou divulgagcdo nao
autorizados e que sdo conservados apenas durante o periodo necessario ou legalmente
exigido.

A ALBIFOR adota medidas técnicas e organizativas adequadas a natureza dos dados
pessoais tratados e aos riscos associados ao respetivo tratamento, promovendo uma
cultura de privacidade, seguranca da informacéo e responsabilidade.

3. RESPONSAVEL PELO TRATAMENTO E CONTACTOS

O responsavel pelo tratamento dos dados pessoais é:

= ALBIFOR - Centro de Formagéo, Lda.
= Rua Gongalves Ramos, n.° 110

= 2700-439 Amadora

= Telefone: +351 214 986 760

=  Email: albifor@albifor.pt
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Para qualquer questao relacionada com a presente Politica, com o tratamento dos seus
dados pessoais ou com o exercicio dos seus direitos, o titular podera contactar a ALBIFOR
através dos contactos acima indicados.

A ALBIFOR analisara os pedidos recebidos e prestara resposta nos termos e prazos previstos
na legislagao aplicavel.

4. DADOS PESSOAIS TRATADOS E RESPETIVA ORIGEM

A ALBIFOR trata apenas os dados pessoais adequados, pertinentes e necessarios a prestagao
dos seus servigos, a gestao da atividade formativa e ao cumprimento das obrigagdes legais,
regulamentares, administrativas, pedagdgicas, contratuais e financeiras aplicaveis.

Consoante a relagao estabelecida e a finalidade do tratamento, podem ser tratados,
nomeadamente:

= dados de identificagc&o e contacto;

= dados profissionais e empresariais;

= dados necessarios a inscricdo, participacao, frequéncia e certificacdo de acdes de
formacéo;

= dados relativos a assiduidade, avaliagdo e percurso formativo;

= dados de faturagido e pagamento;

= dados necessarios a selegdo, contratagéo e gestdo de formadores, colaboradores e
prestadores de servigos;

= informagéo fornecida através de formularios, correio eletrénico, telefone ou outros
meios de contacto;

= dados técnicos associados a utilizagcdo do website e das plataformas digitais, como
endereco IP, cookies e registos de acesso, quando aplicavel.

Os dados podem ser recolhidos diretamente junto do titular ou ser comunicados por clientes,
entidades empregadoras, parceiros ou outras entidades legitimadas para o efeito,
nomeadamente quando estas inscrevam participantes em ag¢des de formacéao.

Sempre que os dados nao sejam recolhidos diretamente junto do titular, a ALBIFOR assegura
0 respetivo tratamento nos termos legalmente aplicaveis e presta ao titular a informagao
exigivel, nos prazos e condigbes previstos na legislagdo, salvo quando se verifique uma
situagao legal de dispensa.

5. FINALIDADES E FUNDAMENTOS JURIDICOS

A ALBIFOR trata os dados pessoais para finalidades relacionadas com o desenvolvimento
da sua atividade, nomeadamente:
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gestao de pedidos de informacgéao, contactos e propostas;

inscricédo, participagdo, acompanhamento e certificagdo de agdes de formacgéo;
gestdo administrativa, financeira e pedagdégica da formacgéo;

cumprimento de obrigacbes legais, regulamentares, fiscais, contabilisticas ou
institucionais;

gestdo das relagbes com formandos, clientes, formadores, colaboradores,
fornecedores, prestadores de servigos e parceiros;

utilizacio e gestio de plataformas digitais de formacéo;

resposta a reclamacodes, pedidos de esclarecimento e exercicio de direitos;

envio de newsletters e comunicagdes informativas ou comerciais, quando legalmente
permitido;

segurancga, funcionamento e melhoria dos servigos, sistemas e canais digitais da
ALBIFOR.

Consoante a finalidade e a natureza da relagao estabelecida, o tratamento dos dados
pessoais pode basear-se:

na execugao de um contrato ou em diligéncias pré-contratuais;

no cumprimento de obrigagcdes legais, regulamentares ou institucionais;

no consentimento do titular dos dados;

no interesse legitimo da ALBIFOR, nomeadamente para assegurar a gestdo das
relagdes institucionais e profissionais, a melhoria dos servigcos e a seguranca dos seus
sistemas, desde que ndo prevalecam os direitos e liberdades dos titulares;

noutros fundamentos legalmente previstos, quando aplicaveis.

Quando o tratamento se baseie no consentimento, este pode ser retirado a qualquer
momento, sem comprometer a licitude do tratamento efetuado anteriormente.

Alguns dados pessoais solicitados pela ALBIFOR sado necessarios para a inscricao e
participacdo em acdes de formacgao, para a emissao de certificados, para a celebragdo ou
execugdo de contratos, para a faturagdo e para o cumprimento de obrigacdes legais,
regulamentares, administrativas, pedagdégicas ou institucionais.

Quando os dados solicitados sejam indispensaveis a finalidade em causa, a sua nao
disponibilizacdo podera impedir, nomeadamente:

ainscricéo ou participagdo numa agéo de formacéo;

a gestdo administrativa e pedagdégica da formacéo;

a emisséo ou validacao de certificados;

0 acesso a plataformas ou recursos formativos;

a elaboracao de propostas ou a prestacao dos servigos solicitados;
a celebragdo ou execucao de contratos;

a emissao de faturas ou outros documentos legalmente exigidos;
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= o cumprimento de obrigacdes aplicaveis a ALBIFOR.

Sempre que os dados solicitados sejam facultativos, essa circunstancia sera indicada ao
titular, ndo resultando da sua néo disponibilizagdo qualquer consequéncia para a
prestacao do servico principal.

A ALBIFOR procura limitar a recolha aos dados adequados e necessarios para cada
finalidade, n&o solicitando informag&o pessoal que n&o seja relevante para a relagdo
estabelecida ou para o cumprimento das obrigagdes aplicaveis.

7. COMUNICACAO DE DADOS E SUBCONTRATANTES

Os dados pessoais poderado ser comunicados apenas quando tal seja necessario para as
finalidades indicadas na presente Politica ou para o cumprimento de obrigacoes legais,
regulamentares ou institucionais.

Os dados poderao ser comunicados, quando aplicavel, a:

= entidades oficiais ou reguladoras no ambito da formacéo profissional;

= plataformas legal ou institucionalmente exigidas para o registo, certificagdo ou
validagcdo da formacéo;

= entidades subcontratadas para a prestagdo de servigos informaticos, plataformas
digitais, apoio administrativo, contabilidade ou gestdo da formacéo;

= outras entidades externas, quando a comunicacdo seja necessdria para o
cumprimento de uma obrigacao legal.

As entidades subcontratadas ficam obrigadas a tratar os dados pessoais de acordo com o
RGPD, apenas segundo as instrucdes da ALBIFOR e com respeito pelos deveres de
confidencialidade e seguranca aplicaveis.

8. TRANSFERENCIAS INTERNACIONAIS DE DADOS

Sempre que seja necessario transferir dados pessoais para paises situados fora do Espacgo
Econdmico Europeu, a ALBIFOR assegurara que a transferéncia é realizada nos termos
legalmente permitidos e com as garantias adequadas de prote¢do dos dados pessoais.

Essas transferéncias poderdo ocorrer, nomeadamente, com base numa decisdo de
adequacao da Comissao Europeia ou através de outros mecanismos legalmente previstos
no Regulamento Geral sobre a Protegao de Dados.

Quando aplicavel, o titular podera obter informagao sobre as garantias adotadas através
dos contactos indicados na presente Politica.

Pagina7 de 10



ALBIFORe FORPME

9. CONSERVACAO DE DADOS

A ALBIFOR conserva os dados pessoais apenas durante o periodo necessario ao
cumprimento das finalidades para as quais foram recolhidos ou durante os prazos exigidos
pela legislacao e pelas obrigacdes regulamentares, fiscais, contabilisticas, contratuais,
pedagdgicas, certificadoras ou de auditoria aplicaveis.

Os prazos de conservagao podem variar consoante a natureza dos dados, a finalidade do
tratamento e as obrigagdes associadas a relagao estabelecida com o titular.

Apds o termo dos prazos aplicaveis, os dados pessoais serdo eliminados ou anonimizados
de forma segura, salvo quando exista fundamento juridico que justifique a sua
conservagao por um periodo adicional.

10. DIREITOS DOS TITULARES E RESPETIVO EXERCICIO

Nos termos da legislacdo aplicavel, os titulares dos dados pessoais podem exercer,
quando aplicavel, os seguintes direitos:

= acesso aos seus dados pessoais;

= retificacdo de dados inexatos ou incompletos;

= apagamento dos dados;

= limitagcdo do tratamento;

= oposi¢do ao tratamento;

= portabilidade dos dados;

= retirada do consentimento, quando o tratamento se baseie neste fundamento.

O exercicio destes direitos esta sujeito as condigdes e limitagdes previstas na legislagao
aplicavel, pelo que alguns direitos poderao néo ser aplicaveis a todas as situagoes.

Os pedidos devem ser dirigidos a ALBIFOR através do email albifor@albifor.pt, com a
indicagao do direito que se pretende exercer e da informagéo necessaria a identificagao do
titular e ao adequado tratamento do pedido.

Sempre que existam duvidas razoaveis quanto a identidade da pessoa que apresenta o
pedido, a ALBIFOR podera solicitar informacéo adicional estritamente necessaria a respetiva
confirmacgéo.

A ALBIFOR respondera aos pedidos nos termos e prazos legalmente aplicaveis. O exercicio

dos direitos &, em regra, gratuito, sem prejuizo das situagdes previstas na legislagao
aplicavel.
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11. SEGURANCA DOS DADOS

A ALBIFOR adota medidas técnicas e organizativas adequadas a protecdo dos dados
pessoais, tendo em consideracéo a nhatureza dos dados tratados e os riscos associados ao
respetivo tratamento.

Estas medidas destinam-se a prevenir o acesso, utilizagéo, alteragdo, divulgacéo, perda
ou destruicdo nao autorizados dos dados pessoais.

O acesso aos dados pessoais é limitado as pessoas que deles necessitem no exercicio das
suas fungdes, as quais estdo sujeitas a deveres de confidencialidade e utilizacdo
responsavel da informacgao.

Sempre que seja identificada uma situagéo suscetivel de comprometer a seguranca dos
dados pessoais, a ALBIFOR adotara as medidas adequadas a avaliagdo, contencgéo e
tratamento da ocorréncia, em conformidade com a legislacéo aplicavel.

12. WEBSITE, COOKIES E TECNOLOGIAS SEMELHANTES

O website da ALBIFOR pode recolher dados técnicos relacionados com a sua utilizagéo,
nomeadamente o enderego IP, caracteristicas do dispositivo e do navegador, paginas
consultadas e informagao necessaria ao funcionamento, seguranca e melhoria da
experiéncia de navegacao.

O website pode utilizar cookies e tecnologias semelhantes para assegurar o
funcionamento das suas funcionalidades, memorizar preferéncias, analisar a utilizacdo do
site e, quando aplicavel, apoiar conteudos ou servigos disponibilizados por terceiros.

Os cookies nao estritamente necessarios apenas serao utilizados nos termos legalmente
aplicaveis e de acordo com as preferéncias manifestadas pelo utilizador.

Para informacao detalhada sobre os cookies e tecnologias semelhantes utilizados,
respetivas finalidades, duracdo e formas de gestdo das preferéncias, devera ser
consultada a Politica de Cookies da ALBIFOR.

13. MENORES E DECISOES AUTOMATIZADAS

Quando trate dados pessoais de menores, a ALBIFOR adotara cuidados adequados aidade
do titular, a natureza da atividade e as finalidades do tratamento.

Sempre que legalmente exigivel, o tratamento dependera da autorizagéo ou intervengcao
do titular das responsabilidades parentais ou representante legal, sem prejuizo dos
tratamentos necessarios a gestao da formacéo, ao cumprimento de obrigagbes legais ou
institucionais e a protegéao dos interesses do menor.

Ainformacéo dirigida a menores serd apresentada, sempre que aplicavel, de forma clara,
simples e adequada a respetiva idade.
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A ALBIFOR né&o toma decisbes exclusivamente automatizadas, incluindo a definicdo de
perfis, que produzam efeitos juridicos ou afetem significativamente os titulares dos dados.

Caso esta situacdo venha a alterar-se, a ALBIFOR prestara previamente a informacéo
legalmente exigivel e assegurard as garantias adequadas, incluindo, quando aplicavel, o
direito a intervencdo humana, a apresentacao do ponto de vista do titular e a contestacéo
da deciséo.

Se considerar que os seus dados pessoais ndo estio a ser tratados de forma adequada, o
titular podera contactar a ALBIFOR através do endereco albifor@albifor.pt e tem ainda o
direito de apresentar reclamacéo junto da autoridade de controlo competente:

Comissao Nacional de Protecao de Dados (CNPD)

Website: www.cnpd.pt

Qualquer titular de dados pode apresentar uma reclamacgéo junto da CNPD relativamente
a questdes de protecio de dados pessoais.

A ALBIFOR podera atualizar a presente Politica sempre que necessario, nomeadamente
para refletir alteragdes legais, regulamentares, técnicas, organizativas ou relativas aos
tratamentos de dados pessoais realizados.

Aversao em vigor sera disponibilizada no website da ALBIFOR, com indicagéo do respetivo
numero e data de aprovagdo ou atualizagéo.

Aprovada pela Geréncia da ALBIFOR - Centro de Formacao, Lda.
Versao 1.0 | janeiro 2026
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