azevedos

PROCEDIMENTO: TRATAMENTO DE DENUNCIAS

1. No sentido de cumprir a legislacdo aplicavel, a AF Azevedos define este procedimento de
Tratamento de Denlncias, com o objetivo de prevenir e detetar infragdes no ambito da
atividade profissional, e a proteger aqueles que, de boa-fé e com fundamento sério, as
comunicam.

2. Os direitos e garantias dos denunciantes, nomeadamente de confidencialidade ou
anonimato, de tratamento de dados pessoais e de protecao, estdao legalmente definidos neste
regime especifico e noutros aplicaveis.

Entre estes direitos e garantias, realca-se a proibicdo de retaliacdo contra o denunciante,
estando proibida a pratica, ou a omissdo, de quaisquer atos que, em contexto profissional e
motivados pela comunicacao, direta ou indiretamente, causem ou possam causar dano ao
denunciante. Estdo também legalmente protegidas, as pessoas singulares ou coletivas que
auxiliem os denunciantes na comunicacdo de infracGes ao abrigo deste procedimento.

3. Ao abrigo deste procedimento, entende-se por infragdes os comportamentos, por agdo ou
omissao, imprdprios ou ilicitos em contexto profissional, incluindo a tentativa da sua ocultacao,
gue sejam razoavelmente previsiveis, estejam a decorrer ou ja tenham ocorrido, em violacdo
das normas legais relevantes neste ambito.

4. Podem utilizar o canal de dentincias, nomeadamente, os colaboradores da AF Azevedos e
outras pessoas ou entidades com ela relacionada (exemplos: clientes, prestadores de servicos e
fornecedores), bem como, os sécios e os membros da Geréncia. Igualmente, este
procedimento pode ser utilizado por pessoa que tenha tido conhecimento de uma
irregularidade através de informacdes obtidas numa relacado profissional cessada ou durante
um processo de recrutamento.

5. As denuncias devem ser dirigidas ao Responsdvel de Controlo de Gestdo, verbalmente em
reunido presencial, por escrito, por correio postal ou através do endereco de e-mail
denuncias@afazevedos.pt, neste Ultimo caso de forma andnima ou com identificacdo do
denunciante, conforme a op¢do deste.

Para garantia do anonimato, o denunciante devera utilizar um

endereco de e-mail que ndo permita a sua identificagdo, criando se necessario um endereco de
e-mail para esta finalidade, sem referéncias ou dados que permitam a sua identificagao, para a
realizagdo da denuncia e seu acompanhamento.

No caso de denuncia verbal em reunido presencial, sera elaborada uma ata fidedigna, obtido o
consentimento do denunciante, que deverad ser assinada apds a revisdo, retificacdo e
aprovacgao por parte do denunciante.

6. Qualquer denunciante que opte apresentar a sua comunicagdo por escrito e ndo tenha os
meios informaticos necessdrios, pode fazé-lo por correio postal, indicando no exterior do
envelope a expressao “CONFIDENCIAL”. Neste caso, os prazos legalmente estabelecidos
comecam a contar a partir da data em que esse correio seja comprovadamente recebido. Se a
opcao for a utilizacdo do correio postal, a comunica¢do deverd ser remetida para: Responsavel
do Controlo de Gestdo da AF Azevedos — Ferramentas, Lda. (CONFIDENCIAL), Rua Senhor dos
Perddes, 116 e 122, 4760-727 Ribeirao.

7. Ao Responsavel de Controlo de Gestdo compete o seguinte:
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e Receber as denuncias que lhe sejam dirigidas, avaliando e decidindo sobre as mesmas,
envolvendo quando necessario o superior hierdrquico do denunciado ou a Geréncia;

e Dar conhecimento das infragdes efetivamente detetadas a Geréncia e as entidades,
internas ou externas, que cada situa¢do concreta justifique ou exija;

e Sugerir medidas preventivas e/ou mitigadoras da ocorréncia de infragdes;

e Conservar os registos relacionadas com as denuncias durante 5 anos, ou durante a
pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes a denuncia;

e Manter atualizado o presente procedimento de modo a assegurar a sua conformidade
com a legislagdo aplicavel.

8. Este procedimento tem inicio com a apresentacao da denuncia e, no prazo maximo de 7 dias
a contar da rececdo da mesma, a AF Azevedos, através do Responsavel de Controlo de Gestao,
comunica ao denunciante da sua rececdo e informa-o dos requisitos, autoridades competentes,
forma e admissibilidade de comunicacao externa, tal como previstos na lei.

No seguimento da denuncia, é verificado o seu conteldo e, se for caso disso, serdo
desenvolvidas acdes com o objetivo de fazer cessar a infracdo comunicada, inclusive através do
desenvolvimento de um processo de inquérito interno ou da comunicagdo a autoridade
competente para eventual investigagao.

No prazo de 3 meses a contar da data de rece¢do da denuncia, serd comunicado ao
denunciante as medidas preventivas adotadas para dar seguimento a denuncia.

O denunciante pode solicitar que lhe seja comunicado o resultado da analise efetuada a
denuncia no prazo de 15 dias apds a respetiva conclusao.

9. Caso se verifique que a denuncia tem fundamento, a decisdo do Responsavel de Controlo de
Gestdo (ou em conjunto com responsavel hierarquico ou Geréncia, quando aplicavel), é
tomada de forma razodvel, proporcional e apropriada, considerando a infragdo em causa e as
circunstancias em que ocorreu. Quando se justificar, serdo informadas as autoridades
competentes para investigacdo da eventual infragdo.

10. A proibi¢do de retaliagao contra o denunciante é respeitada, ndo sendo este prejudicado,
por qualquer forma, direta ou indiretamente, por comunicagdo de infragcdo que apresente de
boa-fé e com fundamento sério.

11. Este procedimento garante independéncia, confidencialidade e auséncia de conflitos de
interesses, assegura a integridade e conservag¢do das comunicag¢des, a confidencialidade da
identidade do denunciante, ou o seu anonimato sempre que o denunciante apresente dessa
forma a sua dentncia, bem como a confidencialidade da identidade de terceiros que nela
sejam mencionados.

Os responsaveis pelas diferentes fases indicadas neste procedimento, nomeadamente pela
recec¢do das denuncias, cumprem com as correspondentes obrigacdes, analisam as denuncias
de forma exaustiva, objetiva e imparcial, e tratam com dignidade e respeito todos os
intervenientes.

12. Caso os denunciantes utilizem injustificadamente, por ndo serem observados os requisitos
legais, as vias de comunica¢do externa ou a divulgacdo publica, em vez do procedimento de
comunicagdo interna aqui definido, ndo beneficiardo da protecao da lei.
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