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1. Objetivo

O presente manual tem por objetivo estabelecer os procedimentos e politicas aplicaveis a denuncia de
infracGes, de acordo com o estabelecido no Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de InfracGes (Lei
n.293/2021, de 20 de dezembro), definindo a forma de funcionamento do Canal de Denuncias da J.PRIOR

— Fabrica de Plasticos, Lda.

2. Consideragoes Gerais

2.1 DefinigGes
Denunciante
A pessoa singular que denuncie ou divulgue publicamente uma infracdo com fundamento em
informacgdes obtidas no ambito da sua atividade profissional, independentemente da natureza desta
atividade e do setor em que é exercida.
Podem ser considerados denunciantes, nomeadamente:

e Ostrabalhadores;

e Os prestadores de servicos, contratantes, subcontratantes e fornecedores, bem como

quaisquer pessoas que atuem sob a sua supervisdo e direcao;

e Osvoluntdrios e estagidrios, remunerados ou ndo remunerados.

3. Canal de Denuncia

O Canal de Denuncias constitui um canal seguro através do qual uma pessoa singular, no ambito da sua
atividade profissional, podera proceder a denuncia de infracbes enquadrdveis no artigo 22 da Lei n.2
93/2021, de 20 de dezembro.
O denunciante devera agir de boa-fé e com fundamento sério, para crer que as informacdes sejam, no
momento da denuncia, verdadeiras.
Para a apresentacdo da denuncia, a J.PRIOR apresenta os seguintes meios:

e Por correio eletrénico
A denuncia devera ser remetida para o endereco:

canaldenuncias@jprior.pt

Ao cuidado de DR. Nuno de Almeida
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e Por Via Postal

A denuncia

deve ser remetida em envelope fechado, com a indica¢do, no exterior — NAO ABRIR - para o

seguinte endereco, ao cuidado de DR. Nuno de Almeida:

Rua Cons.2 Luis Magalh3es, 64 — 42 AG/AH
Apartado 1 116 3801 — 901 Aveiro

e Reunido Presencial

A reunido presencial efetua-se apenas nas situacdes em que a mesma seja pedida pelo denunciante. Para

esse efeito,

deve ser solicitada a sua marcacao prévia através de qualquer dos contactos referidos acima

ou através do telefone: 234 421 545.

Os vdrios canais de denuncia apresentam vantagens e desvantagens:

Correio eletronico:

Via Postal:
[

Permite o anonimato dos denunciantes face a organizagdo, uma vez que o email é
reencaminhado diretamente para o responsavel pela rececdo e reencaminhamento da
dendncia;

Permite o anonimato dos denunciantes, caso o denunciante ndo indique nenhum dado
pessoal na redacdo da denuncia;

Sem restricBes quanto a horarios para o denunciante submeter a denuncia;

Transmissdo online segura de arquivos e documentos;

Caso o denunciante ndo identifique a denuncia como referido no ponto anterior, a
correspondéncia podera ser acedida por pessoas que ndo a equipa responsavel pelo
tratamento de denduncias;

Pode ser um constrangimento para quem tem dificuldade em aceder a tecnologias e internet;

E acessivel para pessoas com dificuldade em aceder a outros canais de comunicag3o;
Permite o anonimato dos denunciantes, perante a organizacdo e/ou caso o denunciante ndo
indigue nenhum dado pessoal na redacdo da denuncia;

N3o permite o rastreamento da denlncia, em caso de anonimato, bem como a troca de
informacdes adicionais/esclarecimentos entre o denunciante e a equipa responsavel pelo

tratamento de denuncias;
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e (Caso o denunciante ndo identifique a denuncia como referido no ponto anterior, a
correspondéncia podera ser acedida por pessoas que ndo a equipa responsavel pelo
tratamento de denuncias;

e  Envios manuscritos podem levar a conclusdes sobre a identidade do denunciante.

Reuniao presencial:

e Permite o anonimato dos denunciantes, perante a organizacdo, dado que a reunido é
realizada externamente;

e Permite o didlogo pessoal com o denunciante, o que pode ajudar a reduzir as inibi¢des;

e E adequada para pessoas com dificuldades de leitura, escrita, ou mesmo no acesso a
tecnologias e internet;

e Permite que a equipa responsdvel pelo tratamento de denudncias possa absorver informacdes
de forma estrutural;

¢ Nao permite o anonimato dos denunciantes;

4. Procedimento

4.1 Recegdo da denuincia
De forma a garantir a independéncia, imparcialidade, confidencialidade, protecao de dados, sigilo e
auséncia de conflito de interesses a JPRIOR designou no Dr. Nuno de Almeida, advogado, portador da
cédula profissional n.2 5257c, as seguintes responsabilidades:
e a) Rececdo da denuncia e reencaminhamento da mesma para a organizagdo, garantindo a
confidencialidade da identidade das pessoas;
e b) Prestacdo de informacGes sobre os procedimentos de denuncia a todas as pessoas
interessadas, garantindo a confidencialidade do aconselhamento;
e ) Prestacdo de informagdes fundamentadas ao denunciante sobre as medidas previstas ou
adotadas para dar seguimento a denuncia e solicitar informac&es adicionais, se necessario.
Apenas esta entidade podera conhecer a identidade do denunciante e tem o dever de manter a sua

confidencialidade, sendo apenas divulgada em decorréncia de uma obrigacado legal ou de decisdo judicial.

A JPRIOR nomeou também um representante Interno com as seguintes responsabilidades:

e Rececdo interna e seguimento das denuncias;
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e Prestacdo das informagdes fundamentadas ao representante Legal sobre as medidas
previstas ou adotadas para dar seguimento a denuncia, de forma a que este possa responder
dentro dos prazos legais ao denunciante;

e Solicitacdo de informacdes adicionais, se necessario.

A cada denuncia apresentada na organizagdo sera atribuido um cédigo Unico, sequencial e anual, para sua
identificacdo.

A equipa responsavel pelo tratamento de dendncias notifica, no prazo de sete dias a contar da data da
rececdo da denudncia, o denunciante da rececdo da denuncia, salvo pedido expresso em contrario do
denunciante ou caso haja motivos razoaveis para crer que a notificacdo pode comprometer a protecido

do denunciante;

4.2 Analise preliminar da dentncia
A andlise preliminar é efetuada pelo responsavel interno pelo tratamento de denuncia, exceto em
periodos de auséncia superiores a trés dias Uteis; Apds o conhecimento da denlncia, o responsavel avalia
a inexisténcia de incompatibilidades e conflitos de interesses. Nesta fase de analise é realizada a seguinte
apreciagao:

e |dentificagdo do enquadramento da denuncia;

e Identificagdo das pessoas e unidades organicas que possam estar envolvidas ou que possam

ter conhecimentos de factos relevantes para a investigagao;
e Identificacdo dos principais factos e os que sao irrelevantes para a investigacdo;
e Determinagdo da viabilidade do seguimento da denlncia, nomeadamente quanto ao

fundamento do conteuldo denunciado, aos potenciais obstdculos ou condicionantes.

4.3 Tratamento da dentincia
Analisada a denuncia, e apds a pratica dos atos adequados a verificagdo das alegacGes da mesma,
mediante decisdo fundamentada a notificar ao/a denunciante, a mesma serd arquivada:
e Se for de gravidade diminuta, insignificante ou manifestamente irrelevante;
e Se forrepetida e ndo contiver novos elementos que justifiguem um seguimento diferente do
que foi dado a primeira denuncia;

e Seforandnima e dela ndo se retirarem indicios de infragdo.
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Verificando-se fundamento na participacdo ou dendncia, serdo praticados os atos legalmente previstos
gue sejam aplicaveis, nomeadamente, a cessacdo da infracdo ou a comunicacdo a autoridade
competente.

O denunciante sera informado de forma fundamentada, no prazo de trés meses a contar da data da
rece¢do da denuncia ou no prazo de seis meses caso a complexidade da denuncia o justifique, das medidas

previstas ou tomadas para dar seguimento a denuncia.

4.4 Conclusao do processo
Apds a avaliacdo final dos respetivos resultados da verificacdo e exceto nas situacdes em que se considere
incompetente para o tratamento da denuncia, a equipa responsdvel pelo tratamento de denuncias
elaborard um relatério fundamentado com as conclusdes, podendo recomendar, designadamente, as
seguintes medidas:

e A abertura de um inquérito interno;

e A cessacdo dainfracdo denunciada;

e Alinstauracdo de um processo disciplinar;

e A realizacdo de uma auditoria interna;

e Proposta de melhoria de conduta e boas praticas;

e Arquivamento do processo.

Independentemente do tipo de participagdao ou denuncia, o denunciante pode solicitar, a qualquer
momento, que |he seja comunicado o resultado da andlise efetuada a denuncia no prazo de 15 dias apds
a respetiva conclusdo. E assegurada a protecdo da informagdo dos dados contidos nas denuncias e
respetivos registos, salvaguardando-se que:
e Os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o tratamento da denuncia nao
sdo conservados e sdao imediatamente apagados;
e O registo das denuncias recebidas serd mantido e conservado, pelo menos, durante o periodo de 5
anos e, independentemente desse prazo, durante a pendéncia de processos judiciais ou

administrativos referentes a denuncia.
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5. Protegao de retaliagao contra o denunciante

E proibido praticar atos de retaliacdo contra o/a denunciante.
Considera-se retaliacdo qualquer ato ou omissdo que, direta ou indiretamente, em contexto profissional
e motivado pela denuncia, possa causar ou cause efetivamente danos patrimoniais ou ndo patrimoniais
ao denunciante. As ameacas ou a sua tentativa sdo igualmente considerados atos de retaliacdo. A pratica
de atos de retaliacdo dita a obrigacdo de indemnizagdo ao denunciante.
Os seguintes atos presumem-se como retaliacdo, até prova em contrdrio, quando praticados até dois anos
apos a dendncia:

e AlteracOes das condic¢Oes de trabalho, tais como funcdes, horario, local de trabalho ou retribuicao,

ndo promoc¢ao do/a trabalhador/a ou incumprimento de deveres laborais;

e Suspensdo de contrato de trabalho;

e Avaliacdo negativa de desempenho;

e Na&o renovacao de um contrato de trabalho a termo;

e Despedimento;

e Resolugdo de contrato de fornecimento ou de prestacdo de servicos;

e Revogacdo de ato ou resolugdo de contrato administrativo (cf. Codigo do Procedimento

Administrativo).

6. Motivos da revisao

Edigao Data Motivo da Revisdo

01 28/08/2023 Redacdo inicial do manual
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