‘ | ’ Porto de Lisboa Ordem de Servico

N°: 18/ 2022

Data: 21-10-2022

# Assunto: Procedimento de Gestdo do Canal de Denuncia Interna da APL, S.A.

O Conselho de Administracdo, na sua sessdo de 20 de outubro de 2022, deliberou
aprovar o Procedimento de Gestdo do Canal de Denlncia Interna da APL, S.A., em

anexo, o qual entra em vigor logo apds a publicagdo desta Ordem de Servigo.

e

Carlos Correia

Vogal do Conselho de Administragao

Anexo: Procedimento de Gestdo do Canal de Denuncia Interna da APL, S.A.
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Procedimento de Gestdao do Canal de Denuncia Interna da APL, SA

1. Introducgao

Esta Ordem de Servico tem como objetivo definir as regras internas sobre a
utilizacdo do canal de denuncia interna e o procedimento de tratamento de
denuncias, em conformidade com o Artigo 8.9 do Regime Geral de
Prevencao da Corrupcgao, publicado em Anexo ao Decreto-Lei n.°© 109-
E/2021, de 9 de dezembro, que obriga a criacdo de um canal de denuncia
interna e nos termos da Lei n.9 93/2021, de 20 de dezembro que
estabelece o Regime Geral de Protecao de Denunciantes de Infragoes.

O Regime Geral de Prevencao da Corrupgao (RGPC) estabelece, no capitulo
I, art.© 3.0 - Definicao de Corrupcao e Infragdes Conexas: “Entende-se por
corrupgao e infragdes conexas 0s crimes de corrupgao, recebimento e oferta
indevidos de vantagem, peculato, participacdo econdémica em negdcio,
concussdo, abuso de poder, prevaricacao, trafico de influéncia,
branqueamento ou fraude na obtencdo ou desvio de subsidio, subvencao ou
crédito, previstos no Cédigo Penal.”

O Canal de Denuncia Interna da APL, S.A. permite, assim, a apresentagao e
0 seguimento seguro de denuncias, garantindo:

> a exaustividade, integridade e conservacgdao da denuncia;
> 0 anonimato do/a denunciante;

> a confidencialidade da informagdao denunciada, da identidade dos/as
denunciantes e de terceiros mencionados na dendncia;

> o impedimento de acesso a informagao por pessoas ndo autorizadas;

> a independéncia, imparcialidade, confidencialidade, protecao de
dados pessoais, sigilo e a auséncia de conflitos de interesse dos/as
gestores/as das denuncias.

2. Responsabilidade

A gestdo do canal de denuncia interna é da responsabilidade do Gabinete de
Auditoria Interna e Qualidade (AIQ), conforme deliberacao do Conselho de
Administracdo de 2022.06.30 que, para além disso determinou atribuir a
referida unidade organica a responsabilidade pelo cumprimento normativo,
nos termos do art.° 5.9 do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro,
bem como pela execugao, controlo e revisdo do Plano de Prevengao de
Riscos de Corrupcao e Infragbes Conexas, nos termos da alinea €) do n.° 2
do art.% 6.0 do referido diploma.
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3. Ambito de Aplicacdo
Considera-se infragao:

> O ato ou omissdo contrario a regras constantes dos atos da EU
referidos no anexo da Diretiva 2019/1937 do Parlamento Europeu e
do Conselho, a normas nacionais que executem, transponham ou
deem cumprimento a tais atos ou quaisquer outras normas
constantes de atos legislativos de execucao ou transposicao dos
mesmos, incluindo as que prevejam crimes ou contraordenagoes,
referentes aos dominios de:

i. Contratacao publica;

ii. Servicos, produtos e mercados financeiros e prevengao do
branqueamento de capitais e do financiamento do terrorismo;

iii. Seguranca e conformidade dos produtos;

iv. Seguranca dos transportes;

v. Protecdo do ambiente;

vi. Protecdo contra radiagOes e seguranca nuclear;

vii. Seguranca dos alimentos para consumo humano e animal, saude
animal e bem-estar animal;

viii. Saude publica;
ix. Defesa do consumidor;

X. Protecdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranca da rede
e dos sistemas de informacao;

xi. Corrupgao e infragdes conexas.

4. Denunciante

A pessoa singular que denuncie ou divulgue publicamente uma infragao com
fundamento em informagdes obtidas no ambito da sua atividade
profissional, independentemente da natureza desta atividade e do setor em
gue é exercida, é considerada denunciante.

Podem ser considerados/as denunciantes:

a) Os/As trabalhadores/as do setor privado, social ou publico;

APL - ADMINISTRACAO DO PORTO DE LISBOA, S.A.
Anexo a Ordem de Servigco n.° 18/2022



Procedimento de Gestdao do Canal de Denuncia Interna da APL, SA

b) Os/As prestadores de servigos, contratantes, subcontratantes e
fornecedores, bem como quaisquer pessoas que atuem sob a sua
supervisao e diregao;

c) Os/As titulares de participagOes sociais e as pessoas pertencentes a
orgaos de administracdo ou de gestdo ou a odrgados fiscais ou de
supervisao de pessoas coletivas, incluindo membros nao executivos;

d) Voluntarios/as e estagiarios/as, remunerados/as ou nao
remunerados/as.

N3o obsta a consideracdo de pessoa singular como denunciante a
circunstancia de a denuncia ou a divulgacao publica de uma infracao ter por
fundamento informacdes obtidas numa relagdao profissional entretanto
cessada, bem como durante o processo de recrutamento ou durante outra
fase de negociacdo pré-contratual de uma relagdo profissional constituida
ou ndo constituida.

5. Protecao aos denunciantes

A lei proibe a pratica de atos de retaliagdo contra o/a denunciante, como
sejam os atos ou omissdes (inclui ameacas e tentativas) que, direta ou
indiretamente, ocorrendo em contexto profissional e motivados por uma
denuncia interna, externa ou divulgacdo publica, causem ou possam causar
ao/a denunciante, de modo injustificado, danos patrimoniais ou n&o
patrimoniais.

Presumem-se motivados por denudncia interna, até prova em contrario, os
seguintes atos de retaliacdo (quando praticados até dois anos apds a
apresentacao da denuncia) ou da divulgacdo publica da infracao:

i) as alteracdes das condigdes de trabalho;
ii) a suspensdo do contrato de trabalho;

iii) a avaliacdo negativa de desempenho;
iv) o despedimento;

v) a resolugao do contrato de prestacao de servigos.

6. Precedéncia entre os meios de denuincia e divulgacao publica

> As denuncias de infracdes sdo apresentadas pelo/a denunciante
através dos canais de denulncia interna ou externa ou divulgadas
publicamente;
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O/A denunciante sé pode recorrer a canais de denlncia externa
quando:

a) Nao exista canal de denuncia interna;

b) O canal de denuncia interna admita apenas a apresentagao de
denuncias por trabalhadores/as, ndo o sendo o/a denunciante;

c) Tenha motivos razoaveis para crer que a infragdo nao pode ser
eficazmente conhecida ou resolvida a nivel interno ou que existe
risco de retaliagao;

d) Tenha inicialmente apresentado uma denuncia interna sem que
Ihe tenham sido comunicadas as medidas previstas ou adotadas
na sequéncia da denuncia nos prazos previstos; ou

e) A infracdo constitua crime ou contraordenacdo punivel com coima
superior a 50 000 €.

O/A denunciante s6 pode divulgar publicamente uma infracdo quando:

a) Tenha motivos razodveis para crer que a infracao pode constituir
perigo iminente ou manifesto para o interesse publico, que a
infracdo nao pode ser eficazmente conhecida ou resolvida pelas
autoridades competentes, atendendo as circunstancias especificas
do caso, ou que existe um risco de retaliacao inclusivamente em
caso de denuncia externa; ou

b) Tenha apresentado uma denlncia interna e uma denuncia
externa, ou diretamente uma denuncia externa, sem que tenham
sido adotadas medidas adequadas nos prazos previstos.

A pessoa singular que, fora dos casos previstos anteriormente, der
conhecimento de uma infracdo a 6rgao de comunicacdao social ou a
jornalista ndo beneficia da protecao conferida pela lei, sem prejuizo
das regras aplicaveis em matéria de sigilo jornalistico e de protecdo de
fontes.

Confidencialidade

A identidade do/a denunciante, bem como as informagdes que, direta
ou indiretamente, permitam deduzir a sua identidade, tém natureza
confidencial e sdao de acesso restrito as pessoas responsaveis por
receber ou dar seguimento a denuncias.

A obrigagao de confidencialidade estende-se a quem tiver recebido
informacdes sobre denuncias, ainda que nao responsavel ou
incompetente para a sua recegao e tratamento.
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> A identidade do/a denunciante sé é divulgada em decorréncia de
obrigacdo legal ou de decisao judicial.

>  Sem prejuizo do disposto em outras disposicoes legais, a divulgacao da
informacdao é precedida de comunicagdo escrita ao/a denunciante
indicando os motivos da divulgagao dos dados confidenciais em causa,
exceto se a prestagao dessa informagao comprometer as investigagdes
ou processos judiciais relacionados;

> A identidade da/s pessoa/as visada/as na denulncia é protegida nos
mesmos termos que se aplicam a confidencialidade do/da denunciante.

8. Tratamento de dados pessoais

> O tratamento de dados pessoais, incluindo o intercambio ou a
transmissao de dados pessoais pelas autoridades competentes,
observa o disposto no Regulamento Geral sobre a Protecdao de Dados,
aprovado pela Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e
do Conselho, de 27 de abril de 2016, na Lei n.°© 58/2019, de 8 de
agosto, que assegura a execucao, na ordem juridica nacional, no
Regulamento (UE) 2016/679, e na Lei n.© 59/2019, de 8 de agosto,
que aprova as regras relativas ao tratamento de dados pessoais para
efeitos de prevencao, detecdo, investigacao ou repressao de infragoes
penais ou de execugao de sangoes penais;

> O registo do tratamento dos dados no ambito do canal de denuncia é
realizado pelo Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade (AIQ),
devendo ser cumpridos os principios constantes no Cédigo de Conduta
de Protecao de Dados Pessoais da APL, S.A.

9. Procedimento de tratamento de denuncias
9.1. Forma e admissibilidade da denuncia interna

O canal de denuncia interna permite a apresentacdo de denuncias por
escrito e ou verbalmente, por trabalhadores/as, andnimas ou com
identificagdao do/da denunciante.

Existem 4 meios disponiveis para apresentar a denuncia:

i) Endereco de email: canaldedenunciainterna@portodelisboa.pt;

ii)  Por correio interno, em envelope fechado dirigido a AIQ, sita no
EIDH;

iii) Verbalmente, através do n.© 213922002 (extensdo 2002);
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iv) Presencialmente, em reunidao com duas colaboradoras da AIQ
(Célia Barros, Carla Moreira, Emilia Frade ou Benvinda Martins),
que fardo o registo escrito da denuncia.

9.2. Rececao e registo da denincia

- A dendncia interna recebida, independentemente do meio utilizado, é
atribuido um nimero sequencial de entrada.

- A dendncia interna recebida é registada em folha excel, em arquivo na
pasta j:/ da AIQ, os dados referentes a mesma (n.° do registo;
denunciante; canal utilizado, data de rececdo)?.

9.3. Seguimento da denincia interna

- A AIQ notifica, no prazo de sete dias a contar da data da rececao da
denuncia, o/a denunciante da reccao da denuncia.

- Na notificacdo, o/a denunciante é informado, de forma clara e
acessivel, dos requisitos, autoridades competentes e forma de
admissibilidade da denuncia externa.

> No caso da denuUncia ser apresentada verbalmente através de linha
telefénica, a AIQ lavra uma ata fidedigna da comunicacdo.

> Caso a denulncia seja apresentada em reunido presencial, a AIQ
assegura, obtido o consentimento do/a denunciante, o registo da
reuniao mediante:

a) Gravacao da comunicacdo em suporte duradouro e recuperavel;
ou

b) Transcrigdo completa e exata da comunicagao.

> A AIQ permite ao denunciante ver, retificar e aprovar a transcrigao ou
ata da comunicagao ou da reunidao, assinando-a.

! De acordo com o n.° 1 do art.° 20.° da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, a autoridade
competente responsavel por receber e tratar denuncias deve manter um registo das denuncias
recebidas e conserva-las pelo menos durante o periodo de cinco anos.
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9.4. Verificagao da Deniincia

No seguimento da denuncia, a AIQ promove as acdes necessarias a
verificacdo das alegacOes ai contidas através de:

a) Apreciacao da natureza da infragdao para determinar se esta tem
enquadramento no ambito de aplicacédo;

b) Verificacdo do objeto e conteldo da denuncia;

c) Abertura de inquérito para adequada e integral obtencdao de
informacdo e prova necessaria. Caso estejam em causa dados
pessoais, sera dado conhecimento ao DPO;

d) Audicao da(s) pessoa(s) visada(s) registada em ata fidedigna;
e) Avaliacao final dos resultados da Verificagao;

f) Elaboracdo de relatério fundamentado com as conclusdes da
verificacdo e indicagao de medidas previstas ou adotadas.

9.5. Aprovacao do CA

A AIQ elabora, em SAP DMS, proposta a CA, contendo o relatério referido
na alinea f) do ponto 9.4. para aprovacao das medidas previstas ou
adotadas.

9.6. Comunicacao ao/a denunciante

A AIQ comunica ao/a denunciante as medidas previstas ou adotadas para
dar seguimento a denuncia e a respetiva fundamentacdo, no prazo
maximo de trés meses a contar da data da rececao da denuncia.?

10. Processo Macro

Fluxograma do processo

2 O/A denunciante pode requerer, a qualquer momento, que lhe seja comunicado o resultado da analise
efetuada a denuncia, no prazo de 15 dias apds a respetiva conclusdo.
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FLUXOGRAMA

Canal de Denuncia Interna

Atividades/Responsabilidades Denunciante AIQ DPO Visada/o(s) CA

O/A denunciante! apresenta a denuncia — >
através dos seguintes canais:

. email para
canaldedenunciainterna@portodelisboa.pt

. por correio interno, em envelope
fechado dirigido a AIQ;

. verbalmente, através do n°® 213922002
(extensao 2002);

v

. Presencialmente, em reunido com 2
colaboradoras da AIQ

No caso da denuncia ser apresentada
verbalmente através de linha telefdnica, a
AIQ lavra uma ata fidedigna da
comunicacao.

No caso da denuncia ser apresentada em
reunido presencial, a AIQ assegura, obtido
0 consentimento do/a denunciante, o
registo da reunido mediante transcricdo
completa e exata da comunicacao.

A AIQ atribui um nimero sequencial de
entrada e regista em folha excel, os L
dados (n° de registo, denunciante, canal \
utilizado e data de rececdo da denuncia).

A AIQ notifica, no prazo de 7 (sete) dias
a contar da data da rececdo da denuncia,
o/a denunciante da rececdo da denuncia.

Na notificacdo, o/a denunciante é
informado/a, de forma clara e acessivel,
dos requisitos, autoridades competentes
e forma de admissibilidade da denuncia
externa.?

A

A AIQ promove as agdes necessarias a
verificacdo das alegacdes ai contidas
através de:

. Apreciagao da natureza da infragdo para v
determinar se esta tem enquadramento
no ambito de aplicacdo;

. Verificacdo do objeto e contetdo da —»
denuncia;
Caso estejam em causa dados pessoais, \

sera dado conhecimento ao DPO.
. Abertura de inquérito para adequada e
integral obtencdo de informacdo e prova i

v

necessaria e audicdo da(s) pessoa(s)
visada(s) registada em ata fidedigna.

. Avaliacao final dos resultados da
verificacao;

. Elaboracdo de relatério fundamentado
com as conclusdes da verificagao e

indicacdo de medidas previstas ou

adotadas.

v

ﬂk

A AIQ elabora proposta a CA das
medidas a aplicar. ‘

A AIQ comunica ao denunciante as
medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a dendncia e a respetiva
fundamentacgdo, no prazo maximo de 3
(trés) meses a contar da data da recegdo
da denuncia3. v

A

A AIQ encerra o0 processo e garante a
conservagao do mesmo pelo prazo legal.

! Trabalhadores, andnimos ou com identificacdo do denunciante;

2 Lei n© 93/2021, de 20 de dezembro, n.° 2 do art.© 7.9 e nos art.© 12.0 e 14,0

3 0 denunciante pode requerer, a qualquer momento, a comunicagao do resultado da analise efetuada a denlncia no prazo de 15 dias apds a respetiva conclusao.
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Legenda

Processo

Documento

Documentos

Registo

Controlo

Arquivo
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