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ENQUADRAMENTO

Nos termos do Regime Geral de Prote¢do de Denunciantes de Infracdes (doravante RGPDI),
aprovado pela Lei n.2 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 violagdes de direito da Unido e do n.2 1 do artigo 8.2 do regime Geral da
Prevencdo da Corrupc¢do (doravante RGPC), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de
dezembro, as autarquias locais estdo obrigadas a criar canais de denuncia.

Nos termos do n.2 1 do artigo 7.2 do RGPC e da alinea k) do n.2 1 do artigo 71.2 da Lei Geral do
Trabalho em Funcgbes Publicas, aprovado pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua redacdo
atual, as autarquias locais devem adotar um cddigo de conduta em matéria de ética profissional
e um codigo de boa conduta para a prevencgdo e combate ao assédio no trabalho.

OBJETIVO

O presente manual de procedimentos dos canais de denuncia (doravante manual) destina-se a
disponibilizar informacdo adequada aqueles que pretendam denunciar uma infracdo, cumprindo
o determinado pelo artigo 16.2 do RGPDI (“obrigacdo de informacgao”).

O canal de denuncia integra o programa de cumprimento normativo implementado pelo
Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo, tendo em vista prevenir, detetar e sancionar as
infragOes previstas no ambito do artigo 2.2 do RGPDI, os atos de corrupgdo e infragdes conexas
de acordo com o definido no artigo 3.2 do RGPC, a violagdo do Cédigo de Conduta e do Cédigo
de Boa Conduta para a Prevengao e Combate ao Assédio Laboral no Municipio de Figueira de
Castelo Rodrigo, garantindo a exaustividade, integridade e conserva¢do da denuncia, a
confidencialidade da identidade ou anonimato dos denunciantes e a confidencialidade de
terceiros mencionados na denuncia, impedindo o acesso de pessoas ndo autorizadas, nos
termos do disposto no RGPDI.

DENUNCIANTE E CONDICOES PARA BENEFICIAR DE PROTEGAO

E considerada denunciante a pessoa singular que denuncie ou divulgue publicamente uma
infracdo com fundamento em informacGes obtidas no ambito da sua atividade profissional,
independentemente da natureza desta atividade e do setor em que é exercida —artigo 5.2 RGPDI.

O denunciante que, de boa fé, e tendo fundamento sério para crer que as informacdes séo, no
momento da denuncia ou da divulgacdo publica, verdadeiras, denuncie ou divulgue
publicamente uma infracdo, beneficia da prote¢ao conferida pelo RGPDI — artigo 6.2 RGPDI.

O denunciante anénimo que seja posteriormente identificado beneficia da protecao conferida
pela referida lei, contando que satisfaca as condi¢des acima referidas.
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O denunciante que apresente uma denuncia externa sem observar as regras de precedéncia
previstas nas alineas a) a e) do n.2 2 do artigo 7.2 do RGPDI, beneficia da protecdo conferida pelo
citado regime se, aquando da apresentacdo, ignorava, sem culpas, tais regras.

A protecdo conferida pelo RGPDI é extensivel, com as devidas adaptacées, a:

a) Pessoa singular que auxilie o denunciante no procedimento de denuncia e cujo auxilio
deva ser confidencial, incluindo representantes sindicais ou representantes dos
trabalhadores;

b) Terceiro que esteja ligado ao denunciante, designadamente colega de trabalho ou
familiar, e possa ser alvo de retaliagdo num contexto profissional; e

c) Pessoas coletivas ou entidades equiparadas que sejam detidas ou controladas pelo
denunciante, para as quais o denunciante trabalhe ou com as quais esteja de alguma
forma ligado num contexto profissional.

FORMA E ADMISSIBILIDADE DA DENUNCIA

O Canal de Denuncia do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo permite a apresentacdo de
denuncias externas.

As denuncias externas correspondem a comunicagGes verbais ou escritas de informag&es sobre
as infragcdes reportadas ao Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo, enquanto autoridade
competente, nos termos e para os efeitos do previsto do artigo 12-2 do RGPDI, no ambito:

e das infragdes previstas do artigo 2-2 do RGPDI;
e dos atos de corrupgao e infragdes conexas de acordo com o definido no artigo 3.2 do
RGPC.

O Canal de Denuncia € um meio de comunicagdo seguro e possibilita o anonimato das denuncias.
Assume um carater, essencialmente, preventivo e baseia-se num sistema de denuncias
desenhado para garantir a confidencialidade ao longo de todo o processo.

MEIOS DISPONIVEIS PARA APRESENTAGAO DA SUA DENUNCIA

e Plataforma Web
Site do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo > Municipio > Camara Municipal >
Transparéncia > Canal de Denuncia (link)

e Por via postal
Descarregue o formulario disponivel no site para envio pelo correio da sua denuncia para
a seguinte morada:

Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo
Canal de Denuncia — CONFIDENCIAL
Largo Dr. Vilhena, n.2 1

6440-100 Figueira de Castelo Rodrigo
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e Verbalmente
A denuncia verbal é permitida através de contato telefonico 271 319 000. Neste caso,
serd lavrada ata fidedigna da comunicagao.
A denuncia verbal é ainda permitida, a pedido do denunciante, em reunidao presencial,
através do mesmo contato telefénico, caso em que, obtido o consentimento do
denunciante, efetuar-se-3a o registo da reunidao mediante elaboragdo de ata fidedigna.
O Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo permite ao denunciante ver, retificar e
aprovar a transicao ou ata da comunicacao ou da reuniao, assinando-a.

Preferencialmente, a denuncia deve ser sempre apresentada através da plataforma disponivel
no site da Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo, mas se o fizer por outros meios escritos (e-
mail ou via postal), a dentncia sera imediatamente transmitida, sem qualquer modificagdo, a
equipa dedicada a rececdo e tratamento de denuncias, para registo e tratamento.

INFORMAGCAO NECESSARIA AS PARTICIPACOES E DENUNCIAS

As participa¢des e denuncia devem ser efetuadas:

i. De forma concreta e objetiva, atendendo a critérios de relevancia dos fatos,
substancialidade, boa-fé e veracidade, e
ii. Devidamente fundamentadas, permitindo o seu adequado enquadramento e correta
analise, e
iii. Fornecendo os seguintes elementos:
a) Motivo da comunicacdo;
b) Data da acdo ou omissao;
c¢) Natureza / cardter da infracdo e/ou circunstancia (identificacdo da norma
violada);
d) Identificacdo / jungdo de provas relacionadas com a situacdo reportada, se
aplicavel;
e) Local / Unidade Orgénica;
f) Pessoa(s) envolvida(s). (Se possivel, explicar como a situacdo reportada pode ser
resolvida ou evitada.)

Para efeitos do disposto na alinea g) do artigo 16.2 do RGPDI, esclarece-se que o Municipio de
Figueira de Castelo Rodrigo ndo fornece aconselhamento confidencial para as pessoas que
ponderem apresentar uma denuncia.

FORMA DE SOLICITACAO DE CLARIFICACAO DA DENUNCIA OU PRESTACAO DE
INFORMACOES ADICIONAIS

Caso se releve necessario, a equipa responsavel pelo tratamento de dentncias pode solicitar ao
denunciante que clarifique a denuncia apresentada ou que preste informagdes adicionais, o que
serd efetuado, preferencialmente, através do endereco eletrénico fornecido pelo denunciante
ou, na sua inexisténcia para o endereco postal ou contato telefonico indicados pelo denunciante.
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Em situacOes de anonimato é importante a indicacao de um endereco eletrdénico, de um contato
telefénico ou de outro ponto de contato, a escolha do denunciante, para a eventualidade de ser
necessario solicitar ao denunciante que clarifique a dendncia apresentada ou que preste
informacGes adicionais.

RESPONSAVEL DE TRATAMENTO DAS DENUNCIAS

A responsabilidade no ambito do tratamento e seguimento das denuncias fica a cargo ???, que
para esse efeito designa um trabalhador.

O referido trabalhador tera, no desempenho das fungdes adstritas ao funcionamento do Canal
de Denuncias, as garantias de independéncia, imparcialidade, confidencialidade, protecdo de
dados, sigilo e auséncia de conflito de interesses. Apenas este trabalhador ou substituto
designado nas faltas e impedimentos, poderd conhecer a identidade do denunciante e tem o
dever de manter a sua confidencialidade, sendo apenas divulgada em decorréncia de uma
obrigacao legal ou de decisdo judicial.

Para evitar situa¢des de conflitos de interesses, apenas o trabalhador identificado como
Responsavel de Tratamento, ou substituto designado nas faltas e impedimentos, terd
competéncia para rececionar as denuncias.

RECEGCAO E TRAMITACAO DAS DENUNCIAS

O seguimento da denuncia apresentada podera ser feito via e-mail se a mesma for apresentada
através do site do Municipio, ou presencialmente, telefone quando ndo o seja possivel via e-
mail.

CANAL DE DENUNCIA EXTERNA

O canal de denuncia externa é independente e auténomo dos restantes canais de comunicacdo
do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo, sendo que o tratamento das participacGes ou
dendncias externas cabera exclusivamente aos funcionarios para o efeito designados.

No prazo de 7 (sete) dias apds a rececdo da denuncia, o denunciante é notificado da receg¢ao da
mesma, exceto se existir pedido expresso em contrario do denunciante ou caso existam motivos
razodveis para crer que a notificacdo pode comprometer a protecdo da identidade do
denunciante — n.2 1 do artigo 15.2 RGPDI.

O Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo comunica ao denunciante as medidas previstas ou
adotadas para dar seguimento a denuncia e a respetiva fundamentac¢do, no prazo maximo de 3
(trés) meses a contar da data de recegdo da dentincia, ou no prazo de 6 (seis) meses quando a
complexidade da dentncia o justifique — n.2 3 do artigo 15.2 RGPDI.
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ACOMPANHAMENTO DO ESTADO DA PARTICIPAGAO OU DENUNCIA

O denunciante pode solicitar, a qualquer momento, que lhe seja comunicado o resultado da
andlise efetuada a denuncia no prazo de 15 (quinze) dias apds a respetiva conclusdo — n.2 4 do
artigo 11.2 e n.2 4 do artigo 15.2, ambos do RGPDI.

TIPO DE MEDIDAS QUE PODEM SER TOMADAS PARA DAR SEGUIMENTO AS
DENUNCIAS

Recebida a denuncia, os funcionarios responsaveis pelo tratamento da mesma, promovem as
acles necessarias a confirmacdo inicial sobre a existéncia de fundamentos suficientes para a
realizagdo das verifica¢les, podendo, se conhecida a sua identidade, efetuar um contato prévio
com o denunciante, de forma a determinar, com a maior precisdo possivel, s fatos e as
circunstancias subjacentes a denuncia, verificando-se:

a) A natureza da denuncia, determinando se esta tem enquadramento no ambito definido
para o Canal de Denuncias;

b) Aviabilidade da verificagdo, com destaque para potenciais obstaculos ou condicionantes
da mesma;

c) As pessoas ou as unidades organicas que possam estar envolvidas ou possam ter
conhecimento de fatos relevantes para as verificacées;

d) Os principais fatos.

As denuncias que n3o sdo enquadraveis no Canal de Denuncias, nos termos da alinea a), mas
gue recaiam na area da competéncia do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo serdo
encaminhadas para as unidades organicas responsaveis.

No caso de denuncias enquadraveis no ambito do Canal de Denuncias, serdo praticados atos
internos adequados a verificacdo das alegac¢des ai contidas e, se for caso disso, a cessacdo da
infracdo denunciada, inclusive através da abertura de um inquérito internos ou da comunicagdo
a autoridade competente para investigacdo da infracdo, incluindo as instituicdes, orgdos e
organismos da Unido Europeia.

A verificagdo da denuncia sera 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.

DENUNCIA APRESENTADA A AUTORIDADE INCOMPETENTE

Quando seja apresentada junto do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo uma denuncia para
a qual este Municipio mdo seja competente para a sua apreciagao, a denuncia é remetida
oficiosamente a autoridade competente, disso se notificando o denunciante, sendo que, neste
caso, considera-se como data da rece¢do da denuncia a data em que a autoridade competente
a recebeu.
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CONFIDENCIALIDADE

Aidentidade do denunciante, bem como as informacgdes que, direta ou indiretamente, permitam
deduzir a sua identidade, tém natureza confidencial e sdo de acesso restrito as pessoas
responsaveis por receber e dar seguimento a denuncias — n.2 1 do artigo 18.2 RGPDI.

A obrigacdo de confidencialidade estende-se a quem tiver recebido informagGes sobre
dendncias, ainda que ndo responsavel ou incompetente para a sua rececdo e tratamento — n.2 2
do artigo 18.2 RGPDI.

A identidade do denunciante sé é divulgada em decorréncia de obrigacdo legal ou de decisdo
judicial, nos termos definidos pelo n.2 3 e 4 do artigo 18.2 do RGPDI.

E assegurada a protec¢do da informacao e dos dados contidos nas denuincias e respetivos registos
através dos seguintes mecanismos de controlo:

a) O acesso a informacdo dedicada ao tratamento e repositdrio dos dados é efetuado
apenas por pessoas autorizadas, mediante identificagdo e credenciais de acesso;

b) Os dados contidos em suporte papel, encontram-se em local protegido e de acesso
controlado;

c) Registo atualizado das pessoas com acesso aos dados.

TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS

O tratamento de dados pessoais observa o disposto no Regulamento Geral sobre a Protecdo de
Dados (RGPD) —n.2 1 do artigo 19.2 RGPDI.

Os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o tratamento da denuncia
ndo sdo conservados, sendo imediatamente apagados — n.2 2 do artigo 19.2 RGPDI.

CONSERVACAO DAS DENUNCIAS

Os trabalhadores designados para operar os canais de denuncias deverao efetuar um arquivo e
manter um registo atualizado de todas as comunicag¢des recebidas, onde conste:

e Numero identificativo da comunicacao;

e Data da recegdo;

e Descrigao sintética da situagao comunicada;

e Medidas adotadas em resultado da comunicagao;

e Estado do assunto (em analise, arquivado, encaminhado);
e Se originou processo judicial ou administrativo.

O Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo mantém um registo das denuncias recebidas e
conserva-as, pelo menos durante o periodo de 5 (cinco) anos e, independentemente desse
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prazo, durante a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes a denudncia —
artigo 20.2 RGPDI.

PROIBICAO DE RETALIAGAO E PROTEGCAO DE DENUNCIANTES

As participagGes ou denlncias apresentadas nos termos previstos no RGPDI ndo podem servir
de fundamento a pratica de qualquer ato de retaliacdo relativamente ao seu autor, mesmo que
seja um denunciante anénimo que seja posteriormente identificado. E, pois, proibido praticar
atos de retaliagcdao contra o denunciante — n.2 1 do artigo 21.2 do RGPDI.

Considera-se ato de retaliagdo o ato ou omissdo que, direta ou indiretamente, ocorrendo em
contexto profissional e motivado por uma dendncia externa ou divulga¢do publica, cause ou
possa causar ao denunciante, de modo injustificado, danos patrimoniais ou ndo patrimoniais —
n.2 2 do artigo 21.2 do RGPDI.

As ameacas e as tentativas dos atos e omissdes acima referidos s3o igualmente havidas como
atos de retaliacdo — n.2 3 do artigo 21.2 do RGPDI.

Independentemente da responsabilidade civil a que haja ligar, o denunciante pode requerer as
providenciais adequadas as circunstancias do caso, com o fim de evitar a verificacdo ou a
expensao de danos —n.2 5 do artigo 21.2 do RGPDI.

As medidas de apoio a denunciantes estdo previstas no artigo 22.2 do RGPDI. Desde logo, os
denunciantes tém direito, nos termos gerais, a protecdo juridica —n.2 1 do artigo 22.2 do RGPDI,
podendo igualmente beneficiar, nos termos gerais, de medidas para protecao de testemunhas
em processo penal —n.2 2 do artigo 21.2 do RGPDI.

TUTELA JURISDICIONAL EFETIVA

Os denunciantes gozam de todas as garantias de acesso aos tribunais para defesa dos seus
direitos e interesses legalmente protegidos — artigo 23.2 do RGPDI.

RESPONSABILIDADE DO DENUNCIANTE

A denuncia ou a divulgacdo de uma infrac¢do, feita de acordo com os requisitos impostos pelo
RGPDI, ndo constitui, por si, fundamento de responsabilidade disciplinar, civil,
contraordenacional ou criminal do denunciante — n.2 1 do artigo 24.2 do RGPDI.

O denunciante que denuncie ou divulgue publicamente uma infracdo de acordo com os
requisitos impostos pela mencionada lei ndo responde pela violagdo de eventuais restricdes a
comunicagdo ou divulgacdo de informacgGes constantes da denuncia ou da divulgacdo publica,
nem é responsavel pela obtengdo ou acesso as informag¢des que motivam a denuncia ou a
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divulgacdo publica, exceto nos casos em que a obtencdo ou acesso as informagdes constitua
crime —n.2 2 e 3 do artigo 24.2 do RGPDI.

O acima referido ndo prejudica a eventual responsabilidade dos denunciantes por atos ou
omissGes ndo relacionados com a dendncia ou a divulgacdo publica, ou que ndo sejam
necessarios a denuncia ou a divulgagao publica de uma infragdo nos termos da referida lei — n.2
4 do artigo 24.2 do RGPDI.

REVISAO DO MANUAL

O Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo revé o presente manual a cada trés anos ou sempre
que se revele oportuno e necessario.

DISPOSIGOES FINAIS

Nos termos do disposto no artigo 16.2 do RGPDI, compete ao Municipio de Figueira de Castelo
Rodrigo a publicacdo do presente manual no seu sitio da internet, contendo as informacées
previstas no RGPDI. Para quaisquer duvidas, esclarecimento ou pedidos de informacdo deverdo
contatar os servigos do Municipio através dos canais préprios, pelo que, em caso de necessidade,
serdo encaminhadas para o Responsavel de Tratamento das Denuncias.

O presente manual entra em vigor no 1.2 dia util apds a sua publicacdo.
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PROCEDIMENTO

ETAPAS

DENUNCIANTE

SERVICOS INTERNOS DO MUNICIPIO

ENTIDADES EXTERNAS

1

Apresenta a denuncia

2

Registo da dentncia

3

Andlise preliminar do contelddo da
denuncia

A denuncia trata de matérias que ndo
sdo competéncia do Municipio.

Procede-se ao
encaminhamento para
entidade externa a quem
compete apreciar a
denuncia.

4.1

O denunciante é notificado da
rececdo da denuncia e do
encaminhamento da mesma
para a entidade competente
(prazo de 7 dias)

A denlncia aborda questdes que sdo
da competéncia do Municipio e é
dado seguimento pela equipa
designada.

51

O denunciante é notificado da
recec¢do da denuncia
(prazo de 7 dias)

5.2

A equipa designada para tratar a
dendncia procede as averiguacOes
consideradas adequadas ao cabal
esclarecimento da situacao.

5.3

Findo o processo de averiguacdes é
elaborado o respetivo relatdrio
técnico para decisdo superior.

O relatério técnico deverd propor:

e O arquivamento da
dendncia, quando se
considerar a mesma
improcedente, face aos
elementos de prova
coligidos; OU

e A adocdo das medidas
necessarias, tendo em vita a
cessacao da infracdo
denunciada, inclusive através
da abertura de um inquérito
ou da comunicacdo a
autoridade competente para

investigacdo da infracdo,
quando se considere
pertinente, face a prova
recolhida.
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5.4

Decisdo do  Responsavel
cumprimento normativo.

pelo

A equipa designada comunica
ao denunciante as medidas
previstas ou adotadas para dar
seguimento a denlncia e a
respetiva fundamentacao.
[Prazo maximo de 3 meses a
contar da data de recegdo da
dentincia (no caso de
estarmos perante uma
dentncia externa, este prazo
pode ser de seis meses
quando a complexidade da
denlncia o justifique)].
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