POLITICA DE PRIVACIDADE

1 O que séo dados pessoais?

Dados
pessoais

Dados Pessoais sdo qualquer informacédo, de qualquer natureza e em
qgualquer suporte, relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel.
E considerada identificavel a pessoa que possa ser identificada direta ou
indiretamente por ex.° através do nome, do n.° de identificacdo, de um dado
de localizacdo, de um identificador eletrénico ou outros elementos que
permitam chegar a identificacdo dessa pessoa singular.

A privacidade e a prote¢cdo dos dados pessoais de todos os Clientes e
utilizadores dos servigos prestados pelo Grupo Norma, em cada momento,
constituem um aspeto essencial na forma como esta atua e se organiza.

A Politica de Privacidade do Grupo Norma visa garantir, assim, que todos os
seus Clientes conhecem, a cada momento, as regras e principios relativos a
protecdo e tratamento de dados pessoais, desenvolvendo o Grupo Norma
todos os esfor¢os possiveis para assegurar a seguranga desses mesmos
dados, de acordo com as normas e procedimentos definidos na legislacéo
aplicavel.

Nos meios de comunicagdo online do Grupo Norma podera encontrar links
de acesso a outros websites que sao alheios a nossa entidade. A
disponibilizac@o de tais links é efetuada de boa fé, ndo podendo o Grupo
Norma ser responsabilizada pela recolha e tratamento de dados pessoais
efetuados nesses websites, nem ser responsabilizada pela exatidao,
credibilidade e funcionalidade de websites pertencentes a terceiros. Deste
modo, a disponibilizacdo de links para outros websites alheios ao Grupo
Norma néo implica qualquer assungdo de responsabilidade relativamente
aos mesmos.

O Grupo Norma recomenda ainda que os seus Clientes adotem medidas de
segurancga complementares, onde se inclui a manutencéo de equipamentos
e programas devidamente atualizados e configurados, o uso de protecdes
contra software malicioso e de firewall e que se abstenham de navegar em
websites relativamente aos quais n&o tenham as devidas garantias de
autenticidade.

A presente Politica de Privacidade podera, a todo o tempo, ser objeto de
alteracdo ou revisdo, sendo quaisquer alteracdes ou revisées devidamente
divulgadas e comunicadas nos meios de comunicacdo online do Grupo
Norma.



2

Tratamento
dos dados
pessoais

3

Fundamento
do
tratamento
de dados

Quem séao os titulares de dados pessoais?

O Cliente ou Utilizador, pessoa singular, a quem os dados dizem respeito e
gue usufruiu dos servi¢os ou produtos do Grupo Norma. O Cliente sera a
pessoa que celebra o contrato com o Grupo Norma e o Utilizador é a
pessoa que utiliza os servi¢cos ou produtos do Grupo Norma.

Quem é o responsavel pelo tratamento dos seus dados pessoais?

O responsavel pelo tratamento dos seus dados pessoais sera a entidade
Grupo Norma que lhe presta o servico ou fornece o produto e que atendendo
a esse ambito decide quais os dados a recolher, meios de tratamento e
finalidades para que os dados serédo utilizados.

Estas séo as circunstancias em que tratamos dos seus dados
pessoais:

e Consentimento
Quando se obtém o0 seu consentimento expresso — por escrito, ou
através da validacdo de uma opcao em formulério eletrénico e se
esse consentimento for livre, informado, especifico e inequivoco.

e Consentimento de menores
No caso de tratamento de dados pessoais de menores, que possam
estar sujeitos a consentimento, o Grupo Norma exigira que seja
prestado consentimento por parte dos detentores das
responsabilidades parentais.

e Execucdo de contrato e diligéncias pré-contratuais Quando
o tratamento de dados pessoais seja necessario para a celebracao,
execucéo e gestao do contrato celebrado com o Grupo Norma, como
por exemplo para a preparacao de uma proposta de servicos, para a
gestdo de contatos, informacdes e pedidos, para a gestdo de
faturacéo, cobranca e pagamentos.

e Cumprimento de obrigagéao legal
Quando o tratamento de dados pessoais seja necessario para
cumprir uma obrigacao legal a que o Grupo Norma esteja sujeita.



4 Para que finalidades tratamos os seus Dados Pessoais?

Finalidades
do
tratamento
de dados

e Marketing e Vendas

e Gestao de Cliente e Prestacao de Servico

e Gestdo Contabilistica, Fiscal e Administrativa
e Cumprimento de obrigacdes legais

O Grupo Norma poderd, no exercicio da sua atividade e no ambito dos
Servicos que presta, subcontratar terceiros para a prossecucao das
finalidades acima mencionadas, 0 que pode implicar 0 acesso por essas
entidades a dados pessoais dos seus Clientes. Quando tal sucede, o Grupo
Norma toma as medidas adequadas, de forma que as entidades que teréo
acesso aos dados oferecam as mais elevadas garantias técnicas,
organizacionais e humanas a esse nivel. Assim, os Subcontratantes do
Grupo Norma estardo obrigados, nos termos legalmente previstos, bem
como por for¢a de contrato assinado com o Grupo Norma, a pdr em pratica
medidas técnicas e organizativas adequadas a protecéo dos dados pessoais
contra a destrui¢do, acidental ou ilicita, a difuséo, a alteracdo, a divulgacao,
0 acesso nao autorizado e contra qualquer outra forma de tratamento ilicito,
bem como ficaréo vinculadas a especiais deveres de sigilo profissional e
confidencialidade.

Fora desses casos, 0 Grupo Norma sé transmitira os dados pessoais dos
seus Clientes a Terceiros, quando:

a) a isso for obrigada por forca de disposicao legal e apenas na estrita
medida das suas obrigacdes;

b) Se o Cliente autorizar expressa e especificamente tal transmissao e for
devidamente informado, por escrito, sobre os destinatarios dos dados
pessoais e as finalidades dos dados transmitidos.

Quais os prazos de tratamento e conservacao de dados pessoais?

O Grupo Norma trata e conserva 0s seus dados pessoais conforme as
finalidades para que os mesmos sao tratados.

Ha casos em que a lei obriga ao tratamento e conservacdo dos dados por
um periodo minimo. Mas, sempre que nao exista uma obrigacdo legal
especifica, entdo os dados serao tratados apenas pelo periodo necessario
para o cumprimento das finalidades que motivaram a sua recolha e
preservagdo e sempre de acordo com a lei, as orientagdes e decisdes da
CNPD.

Assim, o Grupo Norma vai tratar e manter os seus dados pessoais pelo
periodo em que mantiver uma relagdo contratual consigo.
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Recolha de
dados
pessoais

6

Direitos de
protecéo de
dados

O Grupo Norma podera manter dados pessoais por periodos superiores a
duracdo da relacdo contratual, seja com base no seu consentimento, seja
para assegurar direitos ou deveres relacionados com o contrato, seja ainda
porque tem interesses legitimos que o fundamentam, mas sempre pelo
periodo estritamente necessario a realizagédo das respetivas finalidades e de
acordo com as orientacdes e decisdes da CNPD.

Recolhemos os dados pessoais mediante o seu consentimento quando
adquire produtos ou servicos do Grupo Norma. A recolha pode ser feita
oralmente, por escrito ou através dos meios de comunicacado online do Grupo
Norma.

Mas a sua informacédo pessoal pode também ser recolhida a partir de fontes
acessiveis ao publico ou outras fontes.

O Grupo Norma apenas recolhe e processa os dados pessoais dos Clientes
com o0 expresso consentimento daqueles, de acordo com cada uma das
finalidades especificas do tratamento em causa, nos termos previstos no
Regulamento Geral de Protecao de Dados (cuja execu¢do na ordem juridica
portuguesa é assegurada pela Lei n.° 58/2019, de 8 de Agosto).

O consentimento prestado pelos Clientes podera ser por estes retirado a
qualquer momento.

Existem, no entanto, dados pessoais que sao indispensaveis a prestacao dos
Servigos pelo Grupo Norma, sendo os Clientes devida e previamente
informados dessa mesma necessidade e das consequéncias da nédo
disponibilizacdo dos referidos dados.

Se os dados pessoais, considerados indispensaveis, ndo forem fornecidos
pelos Clientes ou se revelarem insuficientes, incorretos ou desatualizados, o
Grupo Norma nao podera prestar o(s) Servico(s) contratado(s), assumindo
os Clientes nesse caso responsabilidade integral e exclusiva pela
insuficiéncia ou incorrecdo dos dados transmitidos.

Quais os seus direitos?

Direito de acesso

Direito a obter a confirmacgao de quais sédo 0s seus dados pessoais que sdo
tratados e informac&o sobre os mesmos, como por exemplo, quais as
finalidades do tratamento, quais os prazos de conservacao, entre outros.

Direito de retificacéo
Direito de solicitar a retificacdo dos seus dados pessoais que se encontrem
inexatos ou solicitar que os dados pessoais incompletos sejam completados



(como por exemplo a morada, o NIF, o email, os contactos telefonicos, entre
outros).

Direito ao apagamento ou ser “esquecido”

Direito de obter o apagamento dos seus dados pessoais, h0os casos em que
tal seja legalmente possivel e desde que ndo se verifiguem fundamentos
vélidos para a sua conservagao, como por exemplo 0s casos em gue se tem
de conservar os dados para cumprir uma obrigagdo legal.

Direito a portabilidade

Direito de receber os dados que nos forneceu em formato digital de uso
corrente e de leitura automatica ou de solicitar a transmisséo direta dos seus
dados para outra entidade que passe a ser 0 novo responsavel pelos seus
dados pessoais.

Direito de oposicao e decisfes individuais automatizadas

Direito de se opor ou retirar o seu consentimento, a qualguer momento a um
tratamento de dados, nos casos em que tal seja legalmente possivel (como
por exemplo no caso de tratamento de dados para fins de marketing).

Direito de limitacao
Direito a solicitar a limitagdo do tratamento dos seus dados pessoais, nos
casos em que tal seja legalmente possivel, sob a forma de:
e Suspensdo do tratamento
e Limitacdo do ambito do tratamento a certas categorias de dados ou
finalidades de tratamento.

Direito areclamar
Direito de apresentar reclamagéo a autoridade de controlo, a CNPD.

Como pode exercer 0s seus direitos?

O exercicio dos direitos é gratuito, exceto se se tratar de um pedido
manifestamente infundado ou excessivo, caso em que podera ser cobrada
uma taxa razoavel tendo em conta os custos. O Grupo Norma deve confirmar
aprova da suaidentidade e podera solicitar informacdes adicionais que forem
necessarias para o efeito.

A resposta aos pedidos devera ser prestada no prazo maximo de 30 dias,
salvo se for um pedido especialmente complexo (caso em que 0 prazo
anteriormente indicado, de 30 dias, pode ser prorrogado até 2 meses).

Exerca os seus direitos através dos seguintes enderecos:
Entidade: Moreira & Serrano, LDA
Morada: Rua de Cabo Verde N°7, 7800-469 Beja

Email: geral@gruponorma.pt
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7 De que modo a Entidade protege os seus dados pessoais?

Proteg 30 de © Grupo Norma aplica as medidas técnicas e organizativas necessarias para

dados assegurar que, por defeito, apenas serdo tratados dados pessoais dos

a g Clientes necessérios para cada finalidade especifica de tratamento, sendo

PESS0AIS as referidas medidas revistas e atualizadas periodicamente pelo
departamento responsavel.

O Grupo Norma tem implementadas as medidas ldogicas, fisicas,
organizativas e de seguranca adequadas, necessérias e suficientes para
proteger os seus dados pessoais contra a destruicéo, a perda, a alteracéo, a
difuséo ou o acesso nao autorizado acidentais ou ilicitas.

Sempre que seja necessario comunicar dados pessoais dos seus Clientes a
Terceiros, 0 Grupo Norma garante que:

a) a partilha de informacgéo pessoal obedece as normas legais em vigor;

b) a transmisséao é efetuada com seguranca;

C) os terceiros estdo contratualmente obrigados a observar os deveres de
confidencialidade e de sigilo e a assegurar a seguranca dos dados pessoais
gque, para esse efeito, lhe sejam comunicados, ndo podendo utilizar tais
dados para quaisquer outras finalidades, em beneficio proprio ou de
terceiros, nem correlaciona-los com outros dados que se encontrem na sua
disponibilidade.

POLITICA DE COOKIES

O Grupo Norma utiliza cookies no seu website para melhorar o desempenho e a experiéncia
do utilizador daquele.

O que séo cookies?

Os cookies sao pequenos ficheiros de texto armazenados no computador do Cliente através
do navegador de internet (browser), armazenando apenas informacao relacionada com as
preferéncias do utilizador (informacao genérica), ndo incluindo, assim, os dados pessoais do
mesmo.

Os cookies utilizados pelo Grupo Norma observam o0s principios da anonimidade e
confidencialidade e tém como Unica finalidade reconhecer o utilizador, ndo sendo utilizados
em caso algum para recolherem informacéo que identifique o utilizador, nem para finalidades
de marketing direto. Os cookies ajudam o website do Grupo Norma a reconhecer o dispositivo
do utilizador da proxima vez que este a visita.



A qualquer momento o utilizador pode, através do seu havegador de internet (browser) decidir
ser notificado sobre a rece¢do de cookies, bem como bloquear a respetiva entrada no seu
sistema.

Chama-se a atencao para o facto de que a recusa de utilizacdo de cookies no website, pode
resultar na impossibilidade do utilizador ter acesso a alguma das suas areas e/ou de receber
informacéo personalizada.

Para que servem os cookies?

Os cookies servem para ajudar a determinar a utilidade, o interesse e o numero de utilizacdes
do website do Grupo Norma, permitindo uma navegacao mais rapida e eficiente, eliminando a
necessidade de introduzir repetidamente as mesmas informagoes.

Que tipo de cookies sao utilizados pelo Grupo Norma?

Os cookies utilizados pelo Grupo Norma tém diferentes funcdes e distinguem-se nos termos
seguintes:

1 — Cookies estritamente necessarios (essenciais): permitem a navegacao no website e
a utilizacéo das suas aplicagbes, bem como o acesso a areas seguras do website. Sem estes
cookies, o(s) Servico(s) subscrito(s) pelo Cliente, ndo pode(m) ser prestado(s). Alguns
cookies sao essenciais para aceder a areas especificas do website do Grupo Norma.

2 — Cookies analiticos: cookies de desempenho para saber quais as paginas mais
populares, qual a ligacdo entre as paginas que € mais eficaz ou para determinar a razao de
algumas paginas estarem a receber mensagens de erro. Estes cookies sdo utilizados apenas
para efeitos de criacdo e andlise estatistica, sem nunca recolherem informacgéo de carater
pessoal.

3 — Cookies de funcionalidade: guardam as preferéncias do utilizador relativamente a
utilizacdo do website, de forma a ndo ser necessario voltar a configurar o website de cada
vez que o visita.

Os Cookies podem ser:

Permanentes: ficam armazenados, por tempo variavel, ao nivel do navegador de internet
(browser) nos seus dispositivos de acesso e sdo utilizados sempre que o utilizador faz uma
nova visita ao website. Normalmente, sédo utilizados para direcionar a navegacéo de acordo
com os interesses do utilizador, permitindo-nos prestar um servico mais personalizado.
Cookies de Sessdo: S&o temporarios, permanecem nos cookies do seu navegador de
internet (browser) até sair do website. A informacéo obtida permite identificar problemas e
prestar uma melhor experiéncia de navegacao.

Como gerir os cookies?

Todos os navegadores de internet (browsers) permitem ao utilizador aceitar, recusar ou
apagar cookies, designadamente atravées da selec¢do das definicdes apropriadas no respetivo
navegador de internet (browser).

Depois de autorizar a utilizacdo de cookies, o utilizador podera sempre desativar parte ou a
totalidade dos cookies do Grupo Norma.



