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Sobre esta template
Esta template foi criada pela equipa AI Act Portugal para apoiar organizações em Portugal a implementar boas práticas de conformidade com o Regulamento (UE) 2024/1689 (AI Act). Está pré-preenchida com exemplos reais de uma organização ficcional consistente (TechMed Solutions, S.A.) para que possa ver como cada secção é esperada - basta substituir pelos dados da sua organização.
Para adaptar à sua organização: substitua os dados de exemplo pelos dados reais; ajuste as secções conforme a maturidade, dimensão e setor; remova ou expanda blocos opcionais; valide com o seu AI Officer, DPO e aconselhamento jurídico antes de utilização operacional ou submissão a autoridade competente.
Sobre AI Act Portugal
AI Act Portugal é uma plataforma informativa independente sobre o Regulamento (UE) 2024/1689 (AI Act) com foco em organizações portuguesas. Disponibiliza conteúdo jurídico-técnico atualizado, ferramentas interativas (classificador de risco, calculadora de custos, auditoria, dashboard, roadmap) e modelos profissionais alinhados com as obrigações regulatórias e com a coordenação da ANACOM.
Plataforma: https://aiact-portugal.pt   ·   Contactos: aiact-portugal.pt/pages/contactos.html
Aviso: este modelo não substitui aconselhamento jurídico profissional. Os exemplos pré-preenchidos referem-se a uma organização ficcional e devem ser adaptados à realidade específica da sua organização.


Procedimento de Reclamações sobre Sistemas IA
[Logo da organização]
[Nome da organização]
Preparado com apoio de AI Act Portugal - aiact-portugal.pt

💡  EXEMPLO PRÉ-PREENCHIDO: Procedimento ativo na TechMed. Canal: queixas-ia@techmed-solutions.pt + linha 800.
1. Direito a reclamação (Art. 85)
Qualquer pessoa singular ou coletiva pode apresentar reclamação à autoridade competente (em Portugal: ANACOM). A TechMed disponibiliza canal interno paralelo para resolução rápida.
2. Canais disponíveis
	Canal
	Contacto
	SLA TechMed

	Email
	queixas-ia@techmed-solutions.pt
	5 dias úteis

	Telefone
	800 200 100 (chamada gratuita, 9h-18h dias úteis)
	Resposta verbal imediata

	Formulário online
	www.techmed-solutions.pt/queixas-ia
	5 dias úteis

	Carta
	Av. da Liberdade 100, 4.º, 1250-145 Lisboa, A/c. AI Officer
	15 dias

	ANACOM (autoridade)
	ai-act@anacom.pt - direto sem passar pela TechMed
	Conforme ANACOM


3. Processo interno
	Etapa
	Descrição
	Responsável / SLA

	1. Receção
	Auto-acuse de receção em <1h
	AI Officer

	2. Triagem
	Classificação (info/queixa formal/incidente Art.73)
	AI Officer

	3. Investigação
	Owner + DPO + Compliance
	5-15 dias úteis

	4. Decisão
	Resposta fundamentada
	15 dias úteis

	5. Comunicação
	Email + linha telefónica se solicitado
	No prazo

	6. Recurso interno
	Disponível em 30 dias para CEO
	Quando aplicável

	7. Encaminhamento ANACOM
	Se reclamante não satisfeito
	Sempre disponibilizado


4. Conteúdo mínimo da reclamação
☐  Identificação do reclamante (nome, contacto)
☐  Descrição do facto (data, sistema, contexto)
☐  Direito alegadamente afetado
☐  Pretensão (correção, explicação, compensação)
☐  Documentos relevantes (opcional)
5. Estatísticas (transparência)
	Período
	Total
	Resolvidas internamente
	Encaminhadas ANACOM
	Em curso

	2026-Q1
	8
	7 (88%)
	1
	0

	2025-Q4
	6
	6 (100%)
	0
	0

	2025-Q3
	4
	4 (100%)
	0
	0


6. Casos críticos - escalação imediata
Reclamações que aleguem dano físico, discriminação grave ou violação de direitos fundamentais são escaladas imediatamente para CEO + DPO + Comité IA, com avaliação Art. 73 em 24h.

Este modelo foi gerado por AI Act Portugal (https://aiact-portugal.pt) como guia indicativo de conformidade com o Regulamento (UE) 2024/1689. Os exemplos pré-preenchidos referem-se a uma organização ficcional (TechMed Solutions, S.A.) - adapte os campos à realidade da sua organização. Não substitui aconselhamento jurídico.


Histórico de revisões
	Versão
	Data
	Autor
	Resumo das alterações
	Aprovado por

	1.0
	2026-04-15
	AI Officer
	Versão inicial
	CEO + Comité IA

	1.1
	__/__/______
	________________
	________________
	________________

	
	
	
	
	


Cada alteração material a este documento deve gerar nova versão e ser aprovada pelas pessoas designadas. Conserve histórico durante 10 anos (Art. 11(2) para sistemas de alto risco).

Aprovações
Este documento foi revisto e aprovado pelas pessoas indicadas abaixo. As assinaturas atestam concordância com o conteúdo e compromisso com a sua aplicação na organização.
	Papel
	Nome e cargo
	Assinatura e data

	Elaborado por
	[Nome] · AI Officer
	_______________________________  /  __/__/______

	Revisto por
	[Nome] · DPO + CISO + Compliance
	_______________________________  /  __/__/______

	Aprovado por
	[Nome] · CEO
	_______________________________  /  __/__/______
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