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EMPOWERING SOFTW

Exmo. Utilizador OfficeGest,

Foi no dia 25 de maio de 2018 que entrou em vigor o Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD),
gue visa regular o tratamento de dados pessoais de titulares na Unido europeia (clientes e colaboradores).

hY

Com o intuito de apoiar os utilizadores da plataforma Officegest, foram adicionadas a plataforma
funcionalidades que tém por objetivo, identificar de forma clara quais os clientes sobre o0s quais ja existe ou nao
um consentimento RGPD formal, classificar se a entidade permite ou ndo o envio de alertas ou outras
comunicacdes de marketing, bem como uma ferramenta de apoio a qualquer solicitacdo de um cliente, seja de
anonimizacéo (quando um cliente pede para ser esquecido), de pedido de informacé&o digital de dados, ou outro.

Consulte ainda:

e Termos e condi¢des de utilizacado do servigo OfficeGest.
e Portal RGPD : https://www.cnpd.pt/bin/rgpd/rgpd.htm
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Gestao de processual de RGPD

O Officegest permite facilitar a sua gestéo processual RGPD, gerindo os pedidos associados ao sistema
de gestéo e controlo administrativo.

Pode, a partir do OfficeGest executar as seguintes operacoes:

Definir na ficha da entidade se esta autoriza o tratamento dos seus dados;
Simplificar a classificacdo de autorizacdo ou ndo do envio de alarmistica;
Registar e gerir os pedidos de dados por parte de clientes;

Anonimizar entidades;

Exportacdo de dados pessoais para formato fisico de papel;

Exportacéo de dados pessoais em formato digital;

GUISOFT-COMERCIODEEQUIPAMENTOSINFORMATICOS,LDA EMAIL:comercial@guisoft.net TEL:(+351)211450250

Modelo-CTSV001A01-09-2016PT


mailto:comercial@guisoft.net

office

qest,.

EMPOWERING SOFTWARE

Deferido
Introduzir dados
referentes ao ) .
pedido, e _ | Deferir [ Indeferir
introduzir texto - Pedido
Regl_star descritivo oo
pedido Deferido?
Indeferido

GUISOFT-COMERCIODEEQUIPAMENTOSINFORMATICOS,LDA

Modelo-CTSV001A01-09-2016PT

Introdugéo de
texto de
deferimento

Fluxo de processo

Pedido em

espera

Introducéo de
> texto de

Y

Manual RGPD

Apoio OfficeGest a pedidos RGPD

indeferimento

Realizar pedido >
Tipo
pedido
Consulta Exportagao Anonimizacéo
\
Imprimir dad Exportagdo em Remover
"Lp"m't': d ad 0s documento dados da
a entidade digital entidade
Y
im

EMAIL:comercial@guisoft.net

TEL:(+351)211450250


mailto:comercial@guisoft.net

Ofﬁcequt.. Manual RGPD

EMPOWERING S0FTY Apoio OfficeGest a pedidos RGPD

Autorizacéo do tratamento de dados

Ao criar um novo cliente, pode logo definir se o cliente autoriza ou n&o o envio de alarmistica.
Por defeito, esta opcdo néo esta selecionada, e nao ira enviar alertas, a nao ser que a selecione:

Novo Cliente
Tipo Cliente Empresa -
N° Contrib. N Contrib A Obter Dados Automaticamente
Nome Name
Marada Morada
Lacalidade L acalidade Cad. Pasta Céd Posta
Pais  [pPTG] Portugal - Emaill g
Telefone +351 v  Tolefone Telemove +351 v Telemove
Prazo Pag. [PP] Pronto Pagamento - Uassificacéo [-] Livre -
Autoriza notificaces, v
alertas € campanhas
+ Gravar D Desfazer
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Na ficha do cliente é possivel verificar e alterar o estado de autorizacéo do processamento de
dados pessoais pelo cliente.

Por defeito, a atualizacéo OfficeGest RGPD de 25 de maio de 2018 coloca em todos os registos
de historico este valor a VERDE. Significa que todo o historico ira continuar a receber alertas, a

nao ser aue altere nara VERMELHO:
RGDP

0 cliente autoriza os termos CD Autoriza notificagdes, alertas e campanhas m

e condigdes de tratamento

de dados?

No caso de autorizacéo concedida € apresentada a data em que tal foi registada:

RGDP

O cliente autoriza os termos Autoriza notificacdes, alertas e campanhas

e condigdes de tratamento
de dados? ( 21/05/2018 )
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Menu RGPD : Listagem de pedidos de RGPD

Prospects
Clientes
Fornecedores No menu Entidades ->RGPD é possivel consultar uma listagem de
Coleboradores todos os pedidos relacionados com o RGPD, sendo possivel filtrar os
resultados por estado, num intervalo de datas, por entidade e por tipo
Comerciais .
de pedido.
Contactos
RGDP
S Gestédo de processos solicitages RGDP
DesdeData /052018 =] € 2210512018 =] - | TP Todos
Pedido:
Tipo Todo Entidade: Todos Estado: Todos Filtr:
Entidade: o : ‘ ’
Ver templates
10 v | resultados por pagina Q, Pesquisa 0EE
1] « Datadopedido * Pedide + TipoEntidade # Entidade +  Pedido Por %+  DataEstado +  Estado =
Q o Q Data do pedido Q, Pedido Q, Tipo Entidade Q, Entidade Q, Pedido For Q Data Estado Q, Estado
1 13/05/2018 Cliente [12542] Lda Joao 22/05/2018 Deferido Q
2 22/05/2018 Cliente [10003] Guisoft-Com. de Pedra Portela 22/05/2018 Em espera Q
Equipamento Informatico, Lda
A mastrar de 1 a 2 num total de 2 linhas
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Novo Registo

Num novo pedido s&o guardados os seguintes dados: data do pedido, nome do requerente,
documento apresentado, tipo de pedido e o texto da carta do pedido.

Novo registo

Data 320512018 B 1648 9]
Tipo Entidade Cliente -
Entidade [10003] Guisoft-Com. de Equipamento Informérico, Lda -

Pedido Por | pagro Portela

Documento Carta recebida via CTT Registo 36251 ‘

Tipo Pedido Anonimizagdo - Remover dados pessoais -

Carta de pedido & Editar entidade

Nos termos do artigo XXXX.® do Regulamento [CE) n.” X0(X%X do Parlamente Europeu e do Conselho, de XXXXX relative -
Regulamento Geral de Protecdo de Dados ( RGPD ), venho requerer a eliminacdo dos meus dados pessoais no Sistemna.

Nome (s) proprio (s): Guisoft-Com. de Equipamento Informatico, Lda
Pais: Portugal,
Data de nascimento
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EMPOWERING SCFTWARE

Na vista do pedido é possivel consultar o tipo e a entidade referente ao pedido, o requerente, o tipo de pedido
e a data em que foi introduzido.

E possivel ainda adicionar/editar observacdes acerca do pedido (sendo este o Ginico campo editavel diretamente
pelo utilizador depois de gravado o pedido original).

As cartas de pedidos, de deferimento/indeferimentos podem ser também impressas neste formulario:

Pedido N°: 2
Pedido
Tipo Entidade Cliente v Entidade [10003] Guisoft-Com. de Equipamento Informati... =
Documento Carta recebida via CTT Registo 36251 Pedida Por Pedro Portela
Tipo Pedido Anonimizagdo - Remover dados pessoais A Data 22/05/2018 B 1648 9]
Observagoes Observacfes
P
Guardar
Descricdo
Nos termos do artigo XXXX.” do Regulamento (CE) n.® XXXXX do Parlamento Europeu e do Conselho, de XXX¥X relativo Regulamento Geral de Prate¢do de Dados ( RGPD ), -

venho requerer a eliminagdo dos meus dados pessoais no Sistema.

Nome (s) préprio (s): Guisoft-Com. de Equipamento Informético, Lda

Pais: Portugal,

Data de nascimento

Residente em (morada completa). Rua dos Colaboradores, C.C. Guia Pombal - 3105-075

-

ol Defenr | " Indeferir & Imprimir Pedido

Caso o0 pedido seja aprovado surge um botdo no canto inferior esquerdo que permite realizar a acao
correspondente, anonimizando os dados, gerando o ficheiro, conforme o tipo de pedido.
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Deferir ou Indeferir consoante o pretendido permite executar a ac¢ao associada, solicitando também o
justificativo que fica guardado em historico.

Pedido N°: 2 Pedido aceite
Pedido
Pedido aceite i
Tipo Entidade Cliente - Entidade [10003] Guisoft-Com. de Equipamento Infor... « No dia 27/04/2018
Document®  carta recebida via CTT Registo 36251 Pedido Por  pedro Portela
Tipe Pedido Anonimizagio - Remaover dados pessoais - Data 3210512018 B | 1648 [o]
Observacdes Cliente esteve pessoalmente na empresa. Falou com o Eng Canos.| i

Pl

e

Indeferimento

-

Nos termos do artigo XXXX.° do Regulamento (CE) n.? XX)X}X do Parlamento Eurcpeu e do Conselho, de X000 relativo Regulamento Geral de Protecdo de

Dados ( RGPD ), venho requerer a eliminagdo dos meus dados pesscais no Sistema.

Nome (s) préprio (s): Guisoft-Com. de Equipamento Informético, Lda Pedido Indeferido =
Pals: Portugal,

Data de nascimento

Residente em (morada completa). Rua dos Colaboradores, C.C. Guia Pombal - 3105-075

-

oli Deferir | " Indeferir & Imprimir Pedido
5 oeane
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Entidades

Em cada entidade é apresentado um separador com todos os pedidos RGPD relacionados
com a entidade:

Cliente [10003]: Guisoft-Com. de Equipamento Informatico, Lda B oo ElE
# Geral | & Individual $ Dados Financ. | € Conta Corrente E SEPA | i@ Artigos #, Ocorréncias | = Tab.Precos £ Interesses ﬁ Facturagdo automatica
& Contactos | @ O.Moradas | ]| Campos Extra | & Marcagses | €1 Oport. Negécio | &8 Contratos | # Assisténcias | = Subscrigbes | 5] Notas | 4 Tickets | % Anexos

& AcessoWeb | £ RGDP | Log | 9 GuiSoft

10 v | resultados por pagina Q, Pesquisa + Novo pedido

D ~ Datadopedidos Pedido *  Pedida Por # DataEstado # @ Estade 5
QD Q. Data do pedido | Q, Pedida Q Pedido Por Q Data Estado Q Estado
2 22/05/2018 Pedro Portels 22/05/2018 Em espera Q

A mastrar de 1 a 1, num total de 1 finhas

" Grava as alteracfes feitas
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Templates

No menu Configuracdes->Parametros € possivel definir o template genérico que é pré-
carregado quando é realizado um novo pedido, quando um pedido é deferido e quando o
pedido € indeferido.

(Estes templates permitem a utilizacdo de algumas variaveis dinamicas, como nome, data, etc.. )

Configuragao

Valores p/ Defeito Avisos Seguranca Qutros Vendas Compras CRM Subscrigdes SEPA Recursos Humanos Assiduidade Emai API's Tickets RGDP

RGDP

A Aplicagdo OfficeGest permite-lhe gerir os pedidos de anonimizagdo de dados (solicitagces para remocdo de dados), de ficheiro digital ou outras interacies com

clientes no dmbito do RGDP.

Coma elemento facilitader, apoiamos na impressdc e contetido em cada uma das fases destes processos, desde o pedido por parte da entidade, 4 renuncia ou

aprovacdo do mesmo.

Podera utilizar os seguintes templates de conteddo:

Carta de pedido

Nos termos do artigo XXXX.° do Regulamento (CE) n.” XX)X)X do Parlamento Europeu e do Conselho, de J3000( relativo Regulamento Geral de Protecdo de Dados ( RGPD ), venhoe requerer a

eliminacdo dos meus dados pessoais no Sistema.

Nome (s) préprio (s): {en:_name}

Pals: {ent_country},

Data de nascimento {=nt_birth_dats},

Resldente em (morada completa). {ent_address} {ent_town} - {ent_post_code}
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Como pedir autorizacao aos novos clientes?

Como sugestédo, pode criar um documento em PDF com um formulario personalizado para a sua
atidade, e forcar a sua impresséo logo depois de cada Orgcamento ou Ordem de Servico, ou qualquer
outro documento.

Assim, no menu Configuracdes->Impressao onde define o numero de vias de cada documento, &
também possivel adicionar um PDF a ser impresso antes ou depois de qualquer documento oficial.

Configuracao de Impressoras

Escolher Impressora Paréametros Layouts Impressdes
A4/ PDF Taldes E-Mail Anexo Ad [ PDF E-Mail

Encomendas de 1 1 1 _____ N é;ﬂ _____ : v Mo fim -
Cliente [E] i anexo |

Ercomendasz 0 N é;ﬂ _____ : Mo fim -
Fornecedor [EF] i anexo :

Facturas [FA] 1 1 1 Novo : Ma fim -
anaxo i
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R. Eng. Jodo Manuel Belo
Rodeia 9B, 2415-792 Leiria
(+351) 211 450 250

suporte @gquisoft.net
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