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JUNTA DE FREGUESIA DE AZEITAO
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS CANAIS DE DENUNCIA

1. Enquadramento

Nos termos do Regime Geral de Prote¢do de Denunciantes de Infragdes, aprovado pela Lein.293/2021,
de 20 de dezembro, que transpds a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 23 de outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas que denunciam violagdes do direito da
Unido, e do artigo 8.2, n.2 1, do Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdo, aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, as autarquias locais estdo obrigadas a criar canais de denuncia.

O presente Manual, elaborado ao abrigo do artigo 8.2 e 16.2 da Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro,
conjugado com o artigo 8.2 e 11.2 do Anexo ao Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro (Cria 0
Mecanismo Nacional Anticorrupgdo e estabelece o Regime Geral de Prevengdo da Corrupgéo) e artigo
19.2 do Anexo | a Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, na sua redacdo atual, destina-se a regular os
canais de denuncia interna e externa, concretizando as disposigdes decorrentes da legislacdo em vigor,
constituindo um instrumento de monitorizagdo das medidas de prevencdo e da transparéncia da
Freguesia de Azeitdo, de gestdo de conflitos de interesses e da prevengdo de riscos de corrupgdo e
infragdes conexas, que contribui para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada,
eficiente e transparente.

2. Objetivo

Este Manual visa salvaguardar a comunicagdo segura de infrages e atos de corrupgdo ou infragbes
conexas, nos termos previstos no artigo 2.2 do Regime Geral de Protecao de Denunciantes de Infracbes
e no artigo 8.2 do Regime Geral de Preven¢do da Corrupgdo, da existéncia de conflitos de interesses e
violagcBes ao Codigo de Conduta para a Prevengdo e Combate ao Assédio no Local de Trabalho da
Freguesia de Azeitdo, garantindo a exaustividade, integridade e conserva¢gdo da denuncia, a
confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade de terceiros
mencionados na denlncia, impedindo o acesso de pessoas ndo autorizadas.

Assim, pretende-se regular, designadamente:
¢ Aforma e admissibilidade das denuncias;
¢ O modo de aceder aos canais de denuncia;

¢ Acompeténcia para operar os Canais e apreciar e decidir sobre o tratamento a dar as participaces
e dendncias;

A garantia de confidencialidade;
O tratamento de dados pessoais;
A conservagao das denuncias;

* & o o

A proibicao de retaliagdo e a protecdo dos denunciantes.
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Como instrumento de boa pratica institucional, os canais garantem seguranga, confidencialidade,
imparcialidade e rigor na andlise e processamento das participagdes e denuncias recebidas.

3. Canal de Denuncia

O Canal de Denuncia é um instrumento de autorregulagdo e autocontrolo que permitird a Freguesia
de Azeitdao (Sao Lourengo e S3ao Simao), perante factos conhecidos e relatados de boa-fé, atuar e
corrigir eventuais atuagdes ilicitas e prevenir a sua ocorréncia futura, garantindo o cumprimento da
lei, regulamentos e procedimentos em vigor e uma atuagdo exclusivamente orientada para a
prossecugao do interesse publico.

O Canal de Dentncia constitui um canal seguro através do qual uma pessoa singular, no ambito da sua
atividade profissional, podera proceder a dentncia de infragbes enquadraveis no artigo 22 da Lei n.2
93/2021, de 20 de dezembro.

A apresentagdo e o seguimento das denuncias assentam num sistema de gestdao concebido para
garantir a exaustividade, integridade e conservagdo da denuncia, a confidencialidade da identidade ou
o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade da identidade de terceiros mencionados na
denuncia.

O denunciante deve agir de boa-fé e com fundamento sério para crer que as informag@es sao, no
momento da denuncia, verdadeiras.

3.1. Canal de Denuncias Interno

As denuncias internas abrangem as comunicagdes verbais ou escritas de informagdes sobre as
infragdes cometidas no interior da Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Simdo).

O canal é operado internamente, cabendo exclusivamente aos responsaveis designados pela Junta de
Freguesia a rececdo e seguimento das participagées ou denuncias efetuadas através do canal. Em
funcdo das informacgbes preliminares obtidas, sdo desenvolvidas as agdes adequadas e necessdrias a
confirmagdo inicial da existéncia de fundamentos suficientes para que o processo siga 0s seus tramites.

3.2. Canal de Dentincias Externo

Consideram-se denuncias externas, as comunicagbes verbais ou escritas de informagdes sobre as
infragdes reportadas a Freguesia Azeitdo (S3o Lourengo e Sdo Simao), enquanto autoridade
competente, nos termos e para os efeitos do previsto no artigo 122 da referida Lei n.2 93/2021.
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O Canal de Denuncia Externa é independente e auténomo dos restantes canais de comunicagdo da
Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourenco e Sdo Simdo), sendo que o tratamento das participa¢bes ou
dendncias externas cabera exclusivamente aos responsdveis designados para o efeito.

4. Ambito das Infragdes a Denunciar

Podem ser denunciados quaisquer atos ou omissdes contrdrios a regras nacionais ou comunitdrias,
incluindo as que prevejam crimes ou contraordenagées referentes aos seguintes dominios:

+ Contratagdo publica;

¢ Servigos, produtos e mercados financeiros e prevengao do branqueamento de capitais e do
financiamento do terrorismo;

Seguranga e conformidade dos produtos;

Seguranca dos transportes;

Protegdo do ambiente;

Protegao contra radiagGes e seguranga nuclear;

Seguranga dos alimentos para consumo humano e animal, sadde animal e bem-estar animal;
Saude publica;

Defesa do consumidor;

Protecdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranga da rede e dos sistemas de informagao.

* ¢ & & 6 & o o

5. Forma e Admissibilidade das Participag6es e Dentincias

Os trabalhadores da Freguesia de Azeitdo (S3o Lourengo e S3o Sim3o) que pretendam apresentar
participagbes e denuncias deverdo fazé-lo, preferencialmente por escrito, através do Canal de
Dendncias Internas.

As restantes pessoas que pretendam apresentar participagdes e/ou denunciar infragGes, deverao
apresentar tal participagdo ou dentincia, preferencialmente por escrito, através do Canal de Denudncias
Externas.

O acesso a cada um dos canais de denlncia, é feito de forma independente e auténoma, mediante o
website institucional da Freguesia de Azeitao (Sdo Lourengo e Sdo Simao).

Informagao necessaria as participagdes e dendncias:

¢ De forma concreta e objetiva, atendendo a critérios de relevancia dos factos, substancialidade,
boa-fé e veracidade, e

¢ Devidamente fundamentadas, permitindo o seu adequado enquadramento e correta andlise e
fornecendo os seguintes os elementos solicitados no canal.

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS CANAIS DE DENUNCIA
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6. Responsaveis de Tratamento e Seguimento de Dentincias

A Freguesia de Azeitdo designara responsaveis que terdo responsabilidade no ambito do tratamento
e seguimento das denuncias que sejam reportadas pelos disponibilizados para o efeito.

Os referidos responsaveis terdo no desempenho das fungGes adstritas ao funcionamento do Canal de
Denuncia, as garantias de independéncia, imparcialidade, confidencialidade, prote¢ao de dados, sigilo
e auséncia de conflito de interesses no desempenho dessas fungdes.

Apenas esses responsdveis poderdo conhecer a identidade do denunciante e tém o dever de manter
a sua confidencialidade, sendo apenas divulgada em consequéncia de uma obriga¢do legal ou de
decisdo judicial.

7. Quem pode apresentar uma dentincia
Podem comunicar infracdes, ao abrigo do Canal de Dentincia, as seguintes pessoas singulares:

¢ Os/as trabalhadores/as;

¢ Os/as prestadores/as de servigos, contratantes, subcontratantes e fornecedores/as, bem como
quaisquer pessoas que atuem sob a sua supervisao e dire¢ao;

¢ Os membros dos 6rgaos municipais;

¢ Voluntarios/as e estagidrios/as, remunerados ou ndo remunerados.

N3o obsta a consideragio de pessoa singular como denunciante, a circunstdncia de a dentncia de uma
infracdo ter por fundamento informagdes obtidas numa relagdo profissional entretanto cessada, bem
como durante o processo de recrutamento ou durante outra fase de negociagdo pré-contratual de
uma relagdo profissional constituida ou ndo constituida.

8. Forma de Apresentac3do da Dentncia

A participacdo deve ser concreta e objetiva, atendendo a critérios de relevancia dos factos,
substancialidade, boa-fé e veracidade.

Deve ser t3o detalhada quanto possivel, transmitindo os factos de que tem conhecimento e juntando
documentos ou outra prova que possua, solicitando-se o preenchimento, tdo completo quanto
possivel, do formulario disponibilizado para o efeito no canal de dendncias.

Para apresentacdo de dendncia, a Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e Sdo Simao) disponibiliza os
seguintes meios:

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS CANAIS DE DENUNCIA
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¢ Reunido presencial
A reunido presencial para apresentagdo da dendncia é realizada na Rua 25 de Abril — Vendas de
Azeitdo, 2925-461 Azeitdo, mediante marca¢do prévia, através de um dos seguintes e-mails
consoante se trate de Denuncia Interna ou Denuncia Externa:
denunciasinternas@freguesiadeazeitao.com
denunciasexternas@freguesiadeazeitao.com

¢ Site daJunta de Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourenco e Sdo Simdo)
https://www.freguesiadeazeitao.com/denuncias/

Sendo estes 0s meios privilegiados para apresentagdo da denuncia.

9. Rececao e Seguimento da Dentincia

O Canal de Denuncia é operado internamente, cabendo aos responsaveis pelo tratamento ou a quem
este possa designar para o efeito, a recegcdo e seguimento das participagdes ou denuncias efetuadas.
Em fungdo das informag0es preliminares, sdo desenvolvidas as a¢cdes necessarias a confirmagao inicial
da existéncia de fundamentos suficientes para que 0 processo siga os seus tramites.

ApOs a submissdo da dentincia no canal da Freguesia, o/a denunciante é notificado/a no prazo de 7
dias, da recegdo da mesma e da possibilidade de virem a ser solicitados elementos adicionais que se
mostrem necessarios a uma adequada andlise das agbes ou omissies reportadas e informado de forma
clara e acessivel, dos requisitos, autoridades competentes e forma e admissibilidade da denuncia
externa.

Confirmada a existéncia de fundamentos suficientes, a participagdo ou denlncia deve ser
encaminhada, remetendo-se o processo, com a devida prote¢do de confidencialidade do/a
denunciante e de outros dados pessoais, para apreciagao interna ou externa, consoante 0s casos,
seguindo os trdmites que sdo devidos, com o devido acompanhamento junto dos servigos
competentes.

No prazo maximo de trés meses a contar da data de rececdo da denuncia, sdo comunicadas ao/a
denunciante, através do canal de denuncias ou de e-mail, as medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a participagdo ou denuncia e a respetiva fundamentagao.

Tratando-se de denuncia externa, a rece¢do da mesma é notificada ao/a denunciante no prazo de sete
dias, exceto se existir pedido expresso em contrario do/a mesmo/a ou caso a notificagdo possa
comprometer a protegao da identidade do/a denunciante.

Analisada a denUncia, e apds a pratica dos atos adequados a verificagdo das alegagbes da mesma,
mediante decisdo fundamentada a notificar ao/a denunciante, a mesma serd arquivada:

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS CANAIS DE DENUNCIA
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¢ Se for de gravidade diminuta, insignificante ou manifestamente irrelevante;

¢ Se for repetida e ndo contiver novos elementos que justifiquem um seguimento diferente do que
foi dado a primeira denuncia;

¢ Se for anénima e dela ndo se retirarem indicios de infragdo.

Verificando-se fundamento na participacdo ou dentincia, serdo praticados os atos legaimente
previstos que sejam aplicaveis, nomeadamente, a cessa¢do da infragao ou a comunicagao a autoridade
competente. O/a denunciante sera informado/a de forma fundamentada, no prazo de trés meses a
contar da data da rececdo da dentncia ou no prazo de seis meses caso a complexidade da dentincia o
justifique, das medidas previstas ou tomadas para dar seguimento a denuncia.

Independentemente do tipo de participagdo ou dendncia (interna ou externa), o/a denunciante pode
solicitar, a qualquer momento, que lhe seja comunicado o resultado da andlise efetuada a dentncia
no prazo de 15 dias apos a respetiva conclusdo.

E assegurada a prote¢do da informagdo dos dados contidos nas dentincias e respetivos registos,

salvaguardando-se que:

¢ Os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o tratamento da dentincia ndo
sdo conservados e sao imediatamente apagados;

O registo das denuncias recebidas sera 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 dendncia.

10. Conservagao das Dentncias

A equipa de tratamento e seguimento de denuncias tem a obrigacdo de manter um registo das
denuncias e conserva-las pelo tempo necessario ao cumprimento das finalidades.

Ndo obstante, os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o tratamento da
denuincia nao sdo conservados, devendo ser apagados.
11. Confidencialidade

A confidencialidade da identidade é garantida, ressalvadas as situac6es de cumprimento de obrigacdo
legal ou decisdo judicial.

O Canal da Denuncia é operado por técnicos especificamente designados para o efeito, estando
vedado o acesso a pessoas ndo autorizadas. Estes técnicos sdo formados e dedicados a rececdo,
tratamento e seguimento das denuncias, garantindo-se a sua independéncia, imparcialidade, sigilo,

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS CANAIS DE DENUNCIA
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auséncia de conflito de interesses e respeito pela prote¢do de dados no exercicio dessas fungdes.

Pretendendo que a confidencialidade da sua identidade seja garantida, inclusive perante a equipa
restrita que recebe e confere tratamento a denuncia, ndo procedemos a recolha de quaisquer dados
pessoais que possam identifica-lo.

Nas restantes formas de submissdo de denuncias disponiveis, os eventuais dados pessoais que
recolhemos (nomeadamente e-mail ou contacto telefonico) sé serdo conhecidos pelo/a responsavel
designado/a, para efeitos de notificagdo e eventual necessidade de obten¢do de esclarecimentos.

O tratamento dos dados pessoais recolhidos através do formuldrio para apresentacdo de dentncia,
observa o disposto no Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados e a Politica de Privacidade da
Freguesia de Azeitdao (Sdo Lourengo e Sdo Simdo).

12. Proibi¢do de retaliagdo contra o/a Denunciante
E proibido praticar atos de retaliagdo contra o/a denunciante.

Considera-se retaliagdo qualquer ato ou omissdo que, direta ou indiretamente, em contexto
profissional e motivado pela dendncia, possa causar ou cause efetivamente danos patrimoniais ou ndo
patrimoniais ao denunciante. As ameagas ou a sua tentativa sdo igualmente considerados atos de
retaliacdo. A pratica de atos de retaliagcdo dita a obriga¢do de indemniza¢do ao denunciante.

Os seguintes atos presumem-se como retaliagdo, até prova em contrario, quando praticados até dois
anos apoés a denuncia:

¢ Alteragdes das condigdes de trabalho, tais como fungdes, horario, local de trabalho ou retribuigdo,
ndo promogdo do/a trabalhador/a ou incumprimento de deveres laborais;

Suspensao de contrato de trabalho;

Avaliagao negativa de desempenho;

Ndo renovagdo de um contrato de trabalho a termo;

Despedimento;

Resolugdo de contrato de fornecimento ou de prestagdo de servigos;

Revogacdo de ato ou resolucdo de contrato administrativo (cf. Cédigo do Procedimento
Administrativo).

® & & & o o

13. Medidas de Apoio ao/a Denunciante

Os/as denunciantes beneficiam das seguintes medidas de apoio:

¢ Protecao juridica;

¢ Medidas para prote¢do de testemunhas em processo penal;

¢ Auxilio e colaboragdo das autoridades competentes a outras entidades para garantir a protecdo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS CANAIS DE DENUNCIA
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do/a denunciante contra atos de retaliacdo, inclusivamente através de certificagdo de que o/a
mesmo/a é reconhecido como tal ao abrigo da Lei n.2 93/2021, sempre que este/a o solicite;

¢ Informacao disponibilizada no Portal da Justica, pela Dire¢cdo-Geral da Politica de Justica sobre
protecao dos denunciantes;

¢ Acesso ao direito e aos tribunais, para defesa dos seus direitos e interesses legalmente protegidos.

14. Responsabilidade do/a Denunciante

0O/a denunciante ndo incorre em responsabilidade por violagdo de deveres de confidencialidade ou

outros, sempre que a denuncia seja feita de acordo com os requisitos impostos na Lei n.2 93/2021,

nomeadamente:

¢ Nao constitui fundamento de responsabilidade disciplinar, civil, contraordenacional ou criminal;

¢ Nao responde pela violagdo de eventuais restrigdes a comunicag¢do ou divulgagdo de informagdes
constantes da denuncia ou da divulgacdo publica, sem prejuizo dos regimes de segredo
salvaguardados no n.2 3, do art.2 32 da Lei n.2 93/2021;

¢ N3o é responsavel pela obtengdo ou acesso as informagles que motivam a denuncia ou a
divulgagao publica, exceto nos casos em que a obtengdo ou acesso as informagdes constitua crime.

O referido acima ndo prejudica a eventual responsabilidade dos/as denunciantes por atos ou omissdes
ndo relacionados com a dentncia ou a divulgagdo publica, ou que ndo sejam necessarios a denuncia
ou a divulgacdo publica de uma infragdo nos termos da Lei n.2 93/2021.

15. Consideracodes Finais

Compete a Freguesia de Azeitdo (Sdo Lourengo e S3o Simdo), a publicitagdo do Manual de
Procedimentos referentes ao Canal de Denuncia no seu sitio da internet, contendo as necessadrias
informagdes. Este Manual de Procedimentos serd revisto trienalmente ou sempre que que se operem
alteragdes que o justifiquem, procedendo-se a sua divulgacdo através dos meios de comunicagdo
adequados.

Para quaisquer duvidas, esclarecimento ou pedidos de informagdo deverdo contactar os servigos da
Freguesia através dos canais proprios, pelo que, em caso de necessidade, serdao encaminhadas para o

Responsdvel de Tratamento das Denuncias.

O presente manual entra em vigor apds a sua aprovacdo pela Junta de Freguesia, e produzira efeitos
apds a sua publicitacdo na pagina eletronica da Freguesia.

Aprovado em reuni@o da Junta de Freguesia realizada no dia 8 de agosto de 2023
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