municipio

CANAL DE DENUNCIAS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS



s
,n‘.i ”[ ‘

sousel

municipio

INDICE



municipio

CANAL DE DENUNCIAS

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

OBIJETIVO

Este Manual visa salvaguardar a comunicacdo segura de infracbes e atos de corrupg¢do ou
infracdes conexas, nos termos previstos no artigo 2.2 do Regime Geral de Protecdo de
Denunciantes de Infracdes, garantindo a exaustividade, integridade e conservacdo da denuncia,
a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade de
terceiros mencionados na denudncia, impedindo o acesso de pessoas nao autorizadas, nos

termos do disposto no Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de InfracGes.

Como instrumento de boa prética institucional, os canais garantem seguranca,
confidencialidade, imparcialidade e rigor na analise e processamento das participacdes e

denuncias recebidas.

SERVIGO RESPONSAVEL

O servigo competente para receber e tratar as denuncias que recaem no ambito do Canal de
Denuncias é o Servigo de Apoio Juridico, Contencioso, Execu¢des, Contraordenagdes, Controlo

e Cobrangas.

PROCEDIMENTO

1. Submissdo da denuncia;

2. Apreciagao preliminar pelo Servico competente;
3. Verificacdo da denlncia;

4. Notificacdo ao denunciante das medidas previstas ou ja adotadas para dar seguimento a

dendncia.
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REGISTO DAS DENUNCIAS

1. As denuncias recebidas que recaiam no ambito do Canal de Denuncias serdo registadas numa
plataforma prépria, de forma a garantir a exaustividade, integridade e conservacdo da denuncia,
a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e da identidade de

terceiros mencionados na denuncia e de impedir o acesso de pessoas ndo autorizadas.

2. A obrigacdo de confidencialidade referida no numero anterior abrange as pessoas
responsaveis por receber ou dar seguimento a denuncias, bem assim quem tiver acesso ou
receber informacgGes sobre dendncias, ainda que ndo responsavel ou incompetente para a sua

recegdo e tratamento.
3. Alidentidade do denunciante sé é divulgada em decorréncia de obrigacdo legal ou de decisdo
judicial.

4. Sem prejuizo do disposto na Lei, a divulgacdo da informacdo é precedida de comunicacdo
escrita ao denunciante indicando os motivos da divulgacdo dos dados confidenciais em causa,
exceto se a prestacdo dessa informacdo comprometer as investigacGes ou processos judiciais

relacionados.

PROCEDIMENTO DE ACESSO/CONTROLO DE DADOS

E assegurada a protecdo da informacdo e dos dados contidos nas denuncias e respetivos
registos, em consonancia com as boas praticas do Municipio, através dos seguintes mecanismos

de controlo:

a) O acesso a plataforma dedicada ao tratamento e repositdrio dos dados é efetuado apenas

por pessoas autorizadas, mediante identificacdo e credenciais de acesso;
b) Sdo atribuidos perfis especificos a cada um dos utilizadores com acesso a informacao.

c) Se aplicavel, ha restricdo de acesso aos servidores do sistema onde estd alojada a informagéo,

assegurada pelo Servigo de Informatica;
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d) Os dados contidos em suporte papel, encontram-se em local protegido e de acesso controlado
pelo Servico de Apoio Juridico, Contencioso, Execucdes, Contraordenacdes, Controlo e

Cobrancas;

e) Registo atualizado das pessoas com acesso aos dados e respetivos privilégios.

CONSERVAGAO DOS REGISTOS DAS DENUNCIAS
No tratamento e respetivos registos da informacao confidencial salvaguardar-se-a:

a) Os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o tratamento da denuncia

ndo sdo conservados e sdo imediatamente apagados;

b) O registo das denuncias recebidas e sua conservagao, pelo menos, durante o periodo de cinco
anos e, independentemente desse prazo, durante a pendéncia de processos judiciais ou

administrativos referentes a denuncia.

RECECAO E SEGUIMENTO DA DENUNCIA

1. O Servico de Apoio Juridico, Contencioso, Execug¢des, Contraordenacdes, Controlo e
Cobrangas notifica, no prazo de sete dias a contar da data de rece¢ao da denuncia, o
denunciante da rece¢do da denuncia, salvo pedido expresso em contrario do denunciante ou
caso tenham motivos razodveis para crer que a notificacdo pode comprometer a protecdo da
identidade do denunciante. Tratando-se de uma denuncia interna, o denunciante é informado,
de forma clara e acessivel, dos requisitos, autoridades competentes e forma e admissibilidade

da denuncia externa.

2. No seguimento da denuncia, o Servico de Apoio Juridico, Contencioso, Execucgdes,
Contraordenacgdes, Controlo e Cobrangas promove as a¢Ges necessarias a confirmacdo inicial
sobre a existéncia de fundamentos suficientes para a realizagdo das verificacdes, podendo, se
conhecida a sua identidade, efetuar um contacto prévio com o denunciante, de forma a

determinar, com a maior precisado possivel, os factos e as circunstancias subjacentes a denuncia.

3. Nesta fase preliminar, o Servico de Apoio Juridico, Contencioso, Execucoes,

Contraordenacgdes, Controlo e Cobrancas efetua a seguinte apreciacado:
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a) A natureza da denuncia, determinando se esta tem enquadramento no dmbito definido para

o Canal de Denuncia;

b) A viabilidade da verificacdo, com destaque para potenciais obstaculos ou condicionantes da

mesma,;

c) As pessoas e ou unidades organicas que possam estar envolvidas ou possam ter conhecimento

de factos relevantes para as verificagGes;
d) Os principais factos.

4. As denuncias que ndo sdo enquadraveis no Canal de Denlncias, nos termos da alinea a) do
ndmero anterior, mas que recaiam na area da competéncia do Municipio de Sousel serdo
encaminhadas para as unidades organicas responsaveis, desde que o denunciante manifeste

previamente essa vontade.

5. A dendncia sera arquivada, ndo havendo lugar ao respetivo seguimento, quando, mediante

decisdo fundamentada a notificar ao denunciante, se considere que:
a) Alinfragdo denunciada é de gravidade diminuta, insignificante ou manifestamente irrelevante;

b) A denlncia é repetida e ndo contém novos elementos de facto ou de direito que justifiquem

um seguimento diferente do que foi dado relativamente a primeira dendncia;
c) A denlncia é anénima e dela ndo se retiram indicios de infracdo;
d) A denuncia é falsa.

6. Caso o Municipio de Sousel ndo se considere competente para apreciar uma denuncia
externa, esta é remetida a autoridade competente, disso se notificando o denunciante. Nas
situagdes em que ndo exista autoridade competente para conhecer da denudncia ou nos casos
em que a denuncia vise uma autoridade competente, a mesma sera dirigida ao Mecanismo

Nacional Anticorrupgao e, sendo esta a autoridade visada, ao Ministério Publico.

7. A verificagdo da denuncia deve ser conduzida em cumprimento da lei vigente e das regras
internas do Municipio de Sousel e com a colaboragdo de todas as unidades organicas que

possam e devam intervir para a adequada e integral obtenc¢do da informacgdo e prova necessaria.
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8. A verificacdo serd realizada de acordo com os principios da objetividade, celeridade,
necessidade, proporcionalidade, eficiéncia e economia processual, respeitando em todos os

casos o principio da maxima confidencialidade.

9. No decurso da verificacdo, as pessoas visadas pela denincia devem ser informadas do direito
a confidencialidade da sua identidade, sem prejuizo dos demais direitos ou garantias processuais
reconhecidas nos termos gerais e disponibilizadas pela Direcdao-Geral da Politica de Justica no

Portal da Justica.

10. Durante o processo de verificacdo é possivel recorrer a contratacdo de entidades externas

(auditores ou peritos) para auxiliarem na apreciacdo, caso se mostre necessario.

11. Toda e qualquer pessoa a quem a suspeita diga respeito ou que tenha interesse no assunto
da denuncia deve declarar-se impedida e ndo participar no tratamento da denuncia. A este nivel,
considera-se conflito de interesses toda e qualquer situacdo em que se possa, com
razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou da decisdo do trabalhador,
dirigente ou eleito local, nos termos dos artigos 69° e 73° do Cddigo do Procedimento
Administrativo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 4/2015, de 7 de janeiro, na sua redacdo

atual.

CONCLUSAO DO PROCESSO DE SEGUIMENTO

1. Apds a avaliagdo final dos respetivos resultados da verificacdo, o Servigo de Apoio Juridico,
Contencioso, Execugbes, Contraordenacdes, Controlo e Cobrancas elaborard um relatdrio
fundamentado com as conclusdes, podendo recomendar, designadamente, as seguintes

medidas:

a) A cessacdo da infracdo denunciada;

b) A instauragdo de um processo disciplinar;

c) A realizacdo de uma ag¢do de auditoria interna;

d) A comunicacdo as Autoridades Competentes para investigacdo da infragdo;

e) Outras medidas adequadas face a infragdo em causa, nomeadamente propostas de melhoria

de conduta e boas praticas na gestdo municipal;
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f) O arquivamento do processo.

2. As recomendagbes formuladas ndo declaram definitivamente a existéncia de
responsabilidade ou confirmacdo da infracdo, mas centram-se na identificacdo de indicios de
eventuais infracGes e na apresentacao de proposta de adocdao de medidas preventivas e ou
corretivas, que podem despoletar o apuramento de uma eventual responsabilidade disciplinar

ou criminal.

3. Quando as recomendacdes se reportam a uma proposta de envio para eventual instauracao
de processo sancionatdrio ou disciplinar, os trabalhos de verificacdo e a decisdo adotada podem

vir a ser considerados confidenciais.

4. O relatdrio é submetido a decisdo do Presidente da CaAmara Municipal, competindo ao Servico
de Apoio Juridico, Contencioso, Execucbes, Contraordenagdes, Controlo e Cobrancgas

desencadear as diligéncias necessdrias ao cumprimento dessa decisdo.

5. O denunciante é notificado do teor da decisdo, no prazo maximo de trés meses a contar da
data da rececdo da denuncia. No caso das denuncias externas e sempre que a complexidade da

denuncia o justifique, este prazo pode ser de seis meses.

6. O denunciante pode requerer, a qualquer momento, que o Municipio de Sousel |he
comunique o resultado da andlise efetuada a denuncia, no prazo de quinze dias apds a respetiva

conclusdo.

PRAZOS
* Notificagdo do denunciante sobre a rece¢dao da denuncia: 7 dias.

e Comunicacdo ao denunciante das medidas previstas ou adotadas para dar seguimento a

denuncia e respetiva fundamentacao:
0 3 meses;

o Até 6 meses no caso de denuncias externas em que a complexidade da denudncia o

justifique.
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INFORMACOES

1. Quem pode apresentar uma denuncia

Podem comunicar infracdes, ao abrigo do Canal de Denuncias, as seguintes pessoas singulares:
e  Ostrabalhadores;

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

guaisquer pessoas que atuem sob a sua supervisao e direcao;
e  Os membros dos érgdos municipais;
e  Voluntarios e estagiarios, remunerados ou ndo remunerados.

N3do obsta a consideracdo de pessoa singular como denunciante a circunstancia de a denuncia
de uma infracdo ter por fundamento informacdes obtidas numa relacdo profissional entretanto
cessada, bem como durante o processo de recrutamento ou durante outra fase de negociacao

pré- contratual de uma relagao profissional constituida ou ndo constituida.

2. Requisitos gerais das denuncias
¢ Descricdo o mais rigorosa e exaustiva possivel dos factos;
¢ Apresentacdo de informacao suficiente para suportar a aprecia¢do da infracdo; e
e Sempre que possivel, elementos de prova objetivos.

O denunciante deve agir de boa-fé e com o fundamento sério para crer que as informagdes sao,

no momento da denuncia, verdadeiras.

O denunciante, para beneficiar da protecdo conferida pelo Regime Geral de Protecdo de
Denunciantes aprovado pela Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro, deve respeitar o regime de

precedéncia previsto no artigo 72 desta lei.
3. Seguranga
As denuncias sdo registadas numa plataforma prépria, com o intuito de garantir:

¢ A exaustividade, integridade e conservagao da denuncia;
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¢ A confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e da identidade de

terceiros;
¢ Impedir o0 acesso a pessoas nao autorizadas.

Todo o sistema de gestdo de denlncias assenta em medidas técnicas e organizativas orientadas
para a protecdo de dados e demais informagdo, mormente a integridade, quer das pessoas que

facultam a informacgéao, quer das pessoas visadas na denuncia.

A conservacdo da informacgdo é assegurada pelo periodo de 5 anos e, independentemente desse

prazo, durante a pendéncia dos processos judiciais ou administrativos referentes a denuncia.

O acesso a plataforma Canal de Denlncias é apenas efetuado por pessoas devidamente

autorizadas.

Para mais informacdes sobre os seus direitos enquanto titular dos dados consulte a Politica de

Privacidade.

PUBLICIDADE E VIGENCIA

Compete ao Municipio de Sousel, a publicitagdo do Manual de Procedimentos referente ao
Canal de Denuncia no seu sitio da internet, contendo as informagdes previstas no Regime Geral

de Protecdo de Denunciantes de Infragdes.

Este Manual de Procedimentos serd revisto sempre que se operem alteragdes que o justifiquem,

procedendo-se a sua divulgacao através dos meios de comunica¢do adequados.



