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DESPACHO

O presente Manual de Procedimentos respeitante ao Canal de Denuncias foi elaborado
ao abrigo dos artigos 8.2 e 16.2 da Lei n.® 93/2021, de 20 de dezembro, conjugado com o
disposto nos artigos 82 e 11.2 do Anexo ao Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 09 de
dezembro, e artigo 37.° do Anexo |, da Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro, na sua atual

redacéo.
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ENQUADRAMENTO

O Regime Geral de Protecao de Denunciantes de Infragdes (doravante RGPDI), aprovado
pelo aprovado pela Lei n.? 93/2021, 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 violacdes do direito da Unido e do artigo 8.2, n.2 1
do Regime Geral da Prevencéo da Corrupcgéo (doravante RGPC), aprovado pelo Decreto-
Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, determina gque as autarquias locais estdo

obrigadas a criar canais de denuncia.

O Canal de Denuncia permite a submissdo de participacdes no &mbito da legislacéo
acima referida, mas também as relativas a violagdo do Cédigo de Etica e de Conduta do
Municipio de Tabua, e do disposto no artigo 71.¢, n.2 1, alinea k) da Lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que determina que
as autarquias locais devem adotar cédigos de boa conduta para a prevengéo e combate

ao assédio no trabalho.

O Canal da Denuncia € um instrumento de autorregulacéo e autocontrolo que permitira ao
Municipio de Tabua, perante factos conhecidos e relatados de boa-fé, atuar e corrigir
eventuais atuagoes ilicitas e prevenir a sua ocorréncia futura, garantindo o cumprimento
da lei, regulamentos e procedimentos em vigor e uma atuagdo exclusivamente orientada

para a prossecucdo do interesse publico.

Tem como objeto receber as denuncias internas apresentadas por trabalhadores/as do
Municipio de Tébua, e dendncias externas apresentadas pelas restantes pessoas
pretendam apresentar participactes e/ou denunciar infracbes, as quais deverdo ser
apresentadas por escrito. Independentemente da sua tipologia, a denuncia pode ter por
objeto infracbes cometidas, que estejam a ser realizadas ou cuja realizagdo se possa

razoavelmente prever, bem como tentativas de ocultagdo de tais infragdes.

Estabelece o artigo 8.2 do RGPC, sobre a epigrafe “Canais de denuncia” que «1 - As
entidades abrangidas dispdem de canais de denuncia interna e ddo seguimento a
denuncias de atos de corrupgdo e infracbes conexas nos termos do disposto na
legislagdo que transpbe a Diretiva (UE) 2019/1937, do Parlamento Europeu e do
Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa & protegdo das pessoas que denunciam

violagbes do direito da Unido. 2 - As entidades abrangidas respondem pelas
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contraordenagdes previstas na legislagdo que transpde a Diretiva (UE) 2019/1937, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, designadamente no que
respeita ao incumprimento do disposto no ndmero anterior, nos termos previstos em tal

legislacdo. »

Nos termos dos artigos 9.2 e 10.2 do RGPDI, os canais de denuncia interna s&o operados
internamente, para efeitos de recegdo e seguimento de denuncias, por pessoas ou
servigos designados para o efeito, podendo ser operados externamente, para efeitos de
recegao de denuncias. Em qualquer dos casos, deve ser garantida a independéncia, a
imparcialidade, a confidencialidade, a protecdo de dados, o sigilo e a auséncia de

conflitos de interesses no desempenho das fungdes.

Nos termos do n.2 1 do artigo 132 da Lei n.? 93/2021, «As autoridades competentes
estabelecern canais de denuncia externa, independentes e auténomos dos demais canais
de comunicagdo, para receber e dar seguimento as dendncias, que assegurem a
exaustividade, a integridade e a confidencialidade da denuncia, impegam o acesso de
pessoas nédo autorizadas e permitam a sua conservagdo nos termos do artigo 20.%», e de
acordo com o n2 2 do mesmo artigo e diploma legal «As autoridades competentes
designam os funciondrios responsédveis pelo tratamento de denuncias, que inclui:

a) Prestar a todas as pessoas interessadas informagdes sobre os procedimentos de
denuncia, garantindo a confidencialidade do aconselhamento e da identidade das
pessoas;

b) Receber e dar seguimento as dendncias;

¢) Prestar informacgdes fundamentadas ao denunciante sobre as medidas previstas ou
adotadas para dar seguimento a denuncia e solicitar informagdes adicionais, se

necessario».

Neste contexto, o presente Manual de Procedimentos destina-se a regular o referido
canal, concretizando as disposigbes decorrentes da legislagdo em vigor relativa a canais
de denuncia e aos codigos de conduta, constituindo um instrumento de monitorizagéo
das medidas de prevengéo e de transparéncia do Municipio de Tabua, em matéria de
gestao de conflitos de interesses e da prevengdo de riscos de corrupcéo e infracdes
conexas, garantindo a seguranca, confidencialidade, imparcialidade e rigor na anélise e

processamento das denuncias recebidas.
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AMBITO DAS INFRACOES A DENUNCIAR

Este Manual visa salvaguardar a comunicacdo segura de infragbes e atos de corrupgéo
ou infragdes conexas, nos termos previstos no artigo 2.2 do RGPDI e no artigo 8.2 do
RGPC, da existéncia de conflitos de interesses e violagdes ao Codigo de Etica e de
Conduta do Municipio de Tabua, garantindo a exaustividade, integridade e conservagéo
da denulncia, a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e a
confidencialidade de terceiros mencionados na denulncia, impedindo o acesso de
pessoas n&ao autorizadas, nos termos do disposto no Regime Geral de Protegdo de
Denunciantes de Infraces.
Nesse sentido, pretende-se regular, designadamente:

i.  Aforma e admissibilidade das denuncias;

ii. O modo de aceder acs canais de denuncia;

iii. A competéncia para operar os Canais e apreciar e decidir sobre o tratamento a

dar as participagdes e denuncias;

iv. A garantia de confidencialidade;

v. O tratamento de dados pessoais;

vi. A conservagao das denuncias;

vii. A proibic&o de retaliacdo e a protecédo dos denunciantes.

Pode denunciar qualguer ato ou omissdo contrério a regras nacionais ou comunitarias,
incluindo as que prevejam crimes ou contraordenacgdes referentes aos seguintes
dominios:

i. Contratacdo publica;

ii.  Mercados financeiros e prevencdo do branqueamento de capitais;

ii.  Seguranga e conformidade dos produtos;

iv.  Seguranca dos transportes;

v.  Protecdo do ambiente;

vi.  Protec&o contra radiagtes e seguranca nuclear;

vii.  Seguranca dos alimentos para consumo humano e animal, salde animal e bem-
estar animal;
viii.  Saude publica;

ix. Defesa do consumidor;
X.  Protegdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranca da rede e dos

sistemas de informagéo.
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Pode ainda participar situagdes de incumprimento do Cédigo de Boa Conduta, Etica e
Cidadania ou de normas que versem sobre situacbes de ndo conformidade,
nomeadamente, sobre situacbes suscetiveis de violar ou comprometer gravemente o
cumprimento dos principios, regras legais, regulamentares e éticos a que estdo
vinculados todos/as os/as trabalhadores/as do Municipio de Tébua, no estrito
cumprimento das respetivas fungdes; bem como de preservagédo da imagem, reputagéo

ou confianca institucional.

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

denudncias recebidas.

QUEM PODE APRESENTAR UMA DENUNCIA

Os trabalhadores do Municipio de Tabua que pretendam apresentar participacdes e
denuncias deverdo fazé-lo preferencialmente por escrito, através do Canal de Denlncia

Interna.

As restantes pessoas que pretendam apresentar participacgdes efou denunciar infragdes,
deverdo apresentar tal participagdo ou denuncia, preferencialmente por escrito, através

do Canal de Denulincia Externa.

O acesso a cada um dos canais de denuncia, é feito de forma independente e autbnoma,
mediante o website institucional do Municipio de Tabua (www.cm-tabua.pt) - Camara
Municipal; Servicos online; Direitos e Cidadania; Formulario de denlncias; Submeter

denuncia.

Podem comunicar infra¢des, ao abrigo do Canal de Denincia, as seguintes pessoas
singulares:

- Os/as trabalhadores/as;

- Os/as prestadores/as de servicos, contratantes, subcontratantes e fornecedores/as, bem
COmMO quaisquer pessoas gue atuem sob a sua superviséo e direcéo;

- Os membros dos 6rg&os municipais;

- Voluntérios/as e estagiarios/as, remunerados ou ndo remunerados.
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Néo obsta a consideragdo de pessoa singular como denunciante, a circunstancia de a
denuncia de uma infragdo ter por fundamento informagdes obtidas numa relagdo
profissional entretanto cessada, bem como durante o processo de recrutamento ou
durante outra fase de negociagéo pré-contratual de uma relacdo profissional constituida

ou né&o constituida.

FORMA DE APRESENTACAO DA DENUNCIA

A participacdo deve ser concreta e objetiva, atendendo a critérios de relevancia dos
factos, substancialidade, boa-fé e veracidade. Deve ser tdo detalhada guanto possivel,
transmitindo os factos de que tem conhecimento e juntando documentos ou outra prova
gue possua, solicitando-se o preenchimento, tdo completo quanto possivel, do formulario

disponibilizado para o efeito.

Todas as denuncias e participagdes tém de ser apresentadas obrigatoriamente por
escrito. Para o efeito, encontram-se disponiveis dois Canais de Denuncia distintos, cujo
acesso € feito de forma independente e auténoma, mediante plataforma eletrénica, nos

separadores abaixo:

> Canal de Denuncia Interna (utilizagao pelos trabalhadores do Municipio de Tabua);

> Canal de Denuncia Externa (utilizagao pelos restantes interessados).
Para apresentacao de denuncia, o Municipio de Tabua disponibiliza os seguintes meios:

1. Por Via Postal:

Devera descarregar o formulario no link indicado abaixo, preencher e enviar para:
Link: http://servicosonline.cm-tabua.pt/

Municipio de Tabua
Canal de Denuncia - CONFIDENCIAL
Praca da Republica 3420-308 Tabua

2. Por Correio Eletrénico
Devera descarregar o formulario no link indicado acima, preencher e enviar para o
seguinte enderego eletronico: denuncias@cm-tabua.pt.
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3. No Balcéo Unico do Municipio
Devera aceder ao Canal de Denlncia em www.cm-tabua.pt, seguir as instrugdes do

Balc&o Unico, descarregar o formulério, preencher e submeter.

4. Servigos Online

Devera aceder ao Canal de Dendncia em www.cm-tabua.pt, servigos online.

No Balcdo Unico através de requerimento préprio, na qualidade de parte interessada,
pode ser solicitado a consulta de processos ou documentos, apds deferimento da
pretensdo. Preferencialmente, a denuncia deve ser sempre apresentada através do Canal
de Denulncia, mas se o fizer por outros meios escritos (e-mail ou via postal), a denlincia
sera imediatamente transmitida, sem qualguer modifica¢&o, a equipa dedicada & rececéo

e tratamento de denuncias, para registo e tratamento.

TRAMITACAO E DECISAO
CANAL DE DENUNCIA INTERNA

O Canal é operado internamente, cabendo exclusivamente aos trabalhadores designados
pelo Presidente da Céamara, a recegdo e seguimento das participagdes ou denuncias

efetuadas através do Canal.

Em fungéo das informagoes preliminares obtidas, s&o desenvolvidas as actes adequadas
e necessarias a confirmacéo inicial da existéncia de fundamentos suficientes para que o

Processoc siga os seus tramites.

No prazo de 7 (sete) dias apds a recegdo da participacdo ou dendncia, o denunciante é
notificado, através do Canal, da recegé@o da mesma e da possibilidade de virem a ser
solicitados elementos adicionais que se mostrem necessérios a uma adequada analise
das acbes ou omissdes reportadas e informado, de forma clara e acessivel, dos

requisitos, autoridades competentes e forma e admissibilidade da dendncia externa.

Confirmada a existéncia de fundamentos suficientes, a participacdo ou dentncia deve ser
encaminhada, remetendo-se 0 processo para apreciacéo interna ou externa, consoante
0s casos, seguindo os ftrdmites que sdc devidos, sem descurar o devido

acompanhamento junto dos servicos competentes.
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No prazo maximo de 3 meses a contar da data de rececdo da denuncia ou sugestéo, sdo
comunicadas ao denunciante, através do Canal, as medidas previstas ou adotadas para
dar seguimento a participagéo ou denuncia e a respetiva fundamentacéo.
O denunciante pode solicitar, a qualguer momento, que lhe seja comunicado ¢ resultado

da anélise efetuada a denuncia no prazo de 15 dias apds a respetiva concluséo.

CANAL DE DENUNCIA EXTERNA

O Canal de Denuncia Externa é independente e auténomo dos restantes canais de
comunicagédo do Municipio de Tabua, sendo que o tratamento das participacées ou

denuncias externas cabera exclusivamente aos funcionarios para o efeito designados.

No prazo de 7 (sete) dias apds a recegdo da participacdo ou denulncia, 0 denunciante é
notificado, através do Canal, da rececdo da mesma, exceto se existir pedido expresso em
contrario do denunciante efetuado através do Canal ou caso hajam motivos razoaveis

para crer que a notificagdo pode comprometer a prote¢éo da identidade do denunciante.

Analisada a participacdo ou denuncia, e apds a pratica dos atos adequados a verificagédo
das alega¢tes do denunciante, a mesma seréa arquivada se for de gravidade diminuta,
insignificante ou manifestamente irrelevante, se for repetida e ndo contiver novos
elementos que justifiguem um seguimento diferente do que foi dado a primeira denlncia,
ou se for andénima e dela ndo se retirarem indicios de infracdo, mediante decisdo

fundamentada a notificar ao denunciante.

Caso se verifigue que a participagdo ou denuncia tem fundamento, serdo praticados os
atos legalmente previstos que sejam aplicaveis, nomeadamente, a cessacdo da infracéo

ou a comunicagéo a autoridade competente.

O denunciante seré informado de forma fundamentada através do Canal, no prazo de trés
meses a contar da data da recegédo da denudncia ou no prazo de seis meses caso a
complexidade da denudncia o justifique, das medidas previstas ou tomadas para dar

seguimento a denuncia.

O denunciante pode solicitar, a qualguer momento, que lhe seja comunicado o resultado

da analise efetuada a denuncia no prazo de 15 dias apo6s a respetiva concluséo.
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CONFIDENCIALIDADE

A confidencialidade da identidade é garantida, ressalvadas as situagdes de cumprimento
de obrigag&o legal ou decisdo judicial. O Canal da Denuncia é operado por técnicos
especificamente designados para o efeito, estando vedado o acesso a pessoas nao
autorizadas. Estes técnicos s&o formados e dedicados a rececdo, tratamento e
seguimento das denuncias, garantindo-se a sua independéncia, imparcialidade, sigilo,
auséncia de conflito de interesses e respeito pela protecdo de dados no exercicio dessas

funcoes.

Pretendendo que a confidencialidade da sua identidade seja garantida, inclusive perante
a equipa restrita que recebe e confere tratamento a dendncia, basta que, no formulario da
denuncia, ndo proceda ao preenchimento do campo referente aos DADOS DO/A
DENUNCIANTE; neste caso, a sua identidade sé sera conhecida pelo/a responséavel
designado/a, para efeitos de notificagéo e eventual necessidade de obtencdo de

esclarecimentos.

O tratamento dos dados pessoais recolhidos através do formulario para apresentacdo de
denuncia, observa o disposto no Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados e a

Politica de Privacidade do Municipio de Tabua.

PROTECAO DO/A DENUNCIANTE

Para beneficiar da prote¢c&o conferida pela Lei n.? 93/2021, o/a denunciante, com boa-fé,
devera fundamentar a sua declaracdo de forma séria e verosimil utilizando os canais de
denudncia, internos ou externos, disponiveis para tal. A protecdo pode estender-se a
terceiros que, de alguma forma, estejam ligados ao/a denunciante.

O/a denunciante que apresente uma denuncia externa sem observar as regras de
precedéncia entre os meios de dendncia pode, ainda assim, beneficiar de protegéo se,

aguando da apresentacéo, ignorava, sem culpa, tais regras.

CONSERVACAO DE DENUNCIAS

Os trabalhadores designados para operar os canais de denuncias (interno e externo)
deverdo efetuar um arquivo e manter um registo atualizado de todas as comunicagdes

recebidas, onde conste:
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- NUmero identificativo da comunicacao;

- Data de rececéo;

- Descrig&o sintética da situagdo comunicada;

- Medidas adotadas em resultado da comunicacéo;

- Estado do assunto (em anélise, arquivado ou encaminhado).

O registo das denuncias recebidas dever4 ser 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.

PRECEDENCIA ENTRE OS MEIOS DE DENUNCIA

As denuncias de infragfes sdo apresentadas pelo denunciante através dos canais de

denuncia interna ou externa ou divulgadas publicamente.

O/a denunciante s6 pode recorrer a canais de denlncia externa quando:

- N&o exista canal de denuncia interna;

- O canal de denuncia interna admita apenas a apresentacdo de denuncias por
trabalhadores/as, ndo sendo o denunciante;

- Tenha motivos razoaveis para crer que a infragdo ndo pode ser eficazmente conhecida
ou resolvida a nivel interno ou que existe risco de retaliacéo;

- Quando embora o denunciante tenha inicialmente apresentado a denuncia
internamente, ndo sejam comunicadas, nos termos legalmente previstos, as medidas
previstas ou adotadas na sequéncia da denuncia;

- A infracé&o constitua crime ou contraordenagao punivel com coima superior a 50 000 €.

A pessoa singular que, fora destas situagdes, dé conhecimento de uma infragéo a érgéo
de comunicagéo social ou a jornalista ndo beneficia da prote¢éo conferida pela presente
lei, sem prejuizo das regras aplicaveis em matéria de sigilo jornalistico e de protecéo de
fontes. O disposto na Lei n.2 93/2021 nao prejudica a obrigagéo de dendncia prevista no

artigo 242.° do Codigo de Processo Penal.
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PROIBICAO DE RETALIACAO CONTRA O/A DENUNCIANTE

E proibido praticar atos de retaliacdo contra ofa denunciante. Considera-se retaliacéo
qualguer ato ou omissdo que, direta ou indiretamente, em contexto profissional e
motivado pela denlncia, possa causar ou cause efetivamente danos patrimoniais ou néo
patrimoniais ao denunciante.

As ameagcas ou a sua tentativa sdo igualmente considerados atos de retaliagcdo. A prética
de atos de retaliagéo dita a obrigagéo de indemnizagdo ao denunciante.

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

- Alteragdes das condicOes de trabalho, tais como funcdes, horério, local de trabalho ou
retribuicéo, ndo promogéo do/a trabalhador/a ou incumprimento de deveres laborais;

- Suspenséo de contrato de trabalho;

- Avaliacao negativa de desempenho;

- Nao renovagédo de um contrato de trabalho a termo;

- Despedimento;

- Resolucao de contrato de fornecimento ou de prestacédo de servigos;

- Revogagéo de ato ou resolug&o de contrato administrativo (cf. Cédigo do Procedimento

Administrativo).

MEDIDAS DE APOIO AO/A DENUNCIANTE

Os/as denunciantes beneficiam das seguintes medidas de apoio:

- Protecéo juridica;

- Medidas para protecao de testemunhas em processo penal;

- Auxilio e colaboracéo das autoridades competentes a outras entidades para garantir a
protecdo do/a denunciante contra atos de retaliagdo, inclusivamente através de
certificagdo de que o/a mesmo/a € reconhecido como tal ac abrigo da Lei n.2 93/2021,
sempre que este/a o solicite;

- Informag&o disponibilizada no Portal da Justica, pela Direcdo-Geral da Politica de
Justica sobre protecdo dos denunciantes;

- Acesso ao direito e aos tribunais, para defesa dos seus direitos e interesses legalmente

protegidos.
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RESPONSABILIDADE DO/A DENUNCIANTE

O/a denunciante ndo incorre em responsabilidade por violagdo de deveres de
confidencialidade ou outros, sempre que a denlncia 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;

- N&o responde pela violagdo de eventuais restricbes & comunicagao ou divulgacéo de
informagdes constantes da denuncia ou da divulgag&o publica, sem prejuizo dos regimes
de segredo salvaguardados no n.2 3, do art.? 32 da Lei n.2 93/2021;

- N&o é responsavel pela obtengdo ou acesso as informacdes que motivam a denuncia ou
a divulgagéo publica, exceto nos casos em que a obtencdo ou acesso as informagdes

constitua crime.

O referido acima néo prejudica a eventual responsabilidade dos/as denunciantes por atos
ou omissBes ndo relacionados com a denuncia ou a divulgagdo publica, ou gue nio
sejam necessarios a denuncia ou a divulgagao publica de uma infragéo nos termos da Lei
n.2 93/2021.

CONSIDERAGCOES FINAIS

Compete ao Municipio de Tabua, a publicitagdo do Manual de Procedimentos referentes
ao Canal de Denuncia no seu sitio da internet, contendo as informagdes previstas no

Regime Geral de Protegao de Denunciantes de Infra¢des.

Este Manual de Procedimentos sera revisto trienalmente ou sempre que gue se operem
alteragbes que o justifiguem, procedendo-se a sua divulgacdo através dos meios de

comunicagao adequados.
Quaisquer duvidas, esclarecimento ou pedidos de informacdo poderdo ser dirigidas aos

responsaveis pelo tratamento das denuncias através do endereco de correio eletrénico:

denuncia@cm-tabua.pt.
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ENTRADA EM VIGOR

O presente Manual entra em vigor no 1.2 dia Util apds a sua aprovacédo pela Camara
Municipal de Tabua, nos termos do disposto no artigo 33.2, n.2 1, da alinea k), Anexo |, da
Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro.

Paaina 15 de 15



