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ENQUADRAMENTO

Nos termos do Regime Geral de Protecao de Denunciantes de Infragdes, 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
violagOes do direito da Unido e do artigo 8.2, n.° 1 do Regime Geral da Prevencdo da Corrupgao,
aprovado pelo Decreto-Lei n.© 109-E/2021, de 9 de dezembro, as autarquias locais estdo

obrigadas a criar canais de denuncia interna e externa.

Nos termos do artigo 7.9, n.° 1, do Regime Geral da Prevencao da Corrupcao e do artigo 71.9,
n.° 1, alinea f) da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, as autarquias locais deverdo adotar um cddigo de conduta em matéria de ética
profissional e prevencdo e combate ao assédio no trabalho. Os Canais de Denuncia para a
Promogdo da Transparéncia Municipal permitem a submissdo de participagbes relativas,
designadamente, & violacdo dos principios e normas estipulados nos Cddigos de Etica e
Conduta e de Boa Conduta para a Prevencdao e Combate ao Assédio Laboral do Municipio de

Cascais.

O presente Manual de Procedimentos dos Canais para a Promocdo da Transparéncia Municipal
(doravante Manual) destina-se a regular os referidos canais, concretizando as disposicdes
decorrentes da legislagdo em vigor relativa a canais de denlncia e aos cdédigos de conduta,
constituindo um instrumento de monitorizacdo das medidas e politicas de conformidade da
Camara Municipal de Cascais, de gestdo de conflitos de interesses e da prevengdo de riscos de
corrupgao e infragdes conexas, que contribui para assegurar o desenvolvimento das atividades

de forma ordenada, eficiente e transparente.

Os Canais de Denuncia para a Promogdo da Transparéncia Municipal integram o programa de
cumprimento normativo implementado pela Camara Municipal de Cascais, tendo em vista
prevenir, detetar e sancionar as infracoes previstas no artigo 2.° do Regime Geral de Protegao
de Denunciantes de Infragdes, os atos de corrupgao e infragdes conexas, de acordo com o
estipulado no Regime Geral de Prevencdo da Corrupgéo, as violacdes aos Codigos de Etica e
Conduta e de Boa Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio Laboral do Municipio de

Cascais e situagdes de conflitos de interesses.

1. OBJETIVO

Este Manual visa salvaguardar a comunicacdo segura de infracdes e atos de corrupgao ou
infracdes conexas, nos termos previstos no artigo 2.9 do Regime Geral de Protecdo de
Denunciantes de Infragdes e no artigo 8.2 do Regime Geral de Prevencao da Corrupgdo, da
existéncia de conflitos de interesses e violagdes ao Cédigos de Etica e Conduta e de Boa
Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio Laboral do Municipio de Cascais, garantindo
a exaustividade, integridade e conservagdo da dendncia, a confidencialidade da identidade ou

o anonimato dos denunciantes e a confidencialidade de terceiros mencionados na denuncia,
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impedindo o acesso de pessoas nao autorizadas, nos termos do disposto no Regime Geral de

Protecdo de Denunciantes de InfracOes.

Nesse sentido, pretende-se regular, designadamente:

v A forma e admissibilidade das denuncias;

v 0 modo de aceder aos canais de denulncia;

AN

A competéncia para operar os Canais e apreciar e decidir sobre o tratamento a dar as
participacGes e denlncias;

A garantia de confidencialidade;

O tratamento de dados pessoais;

A conservacdo das denuncias;

A N N NN

A proibigdo de retaliagdo e a protecao dos denunciantes.

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

denuncias recebidas.

2. AMBITO DE APLICACAO ;

Para efeitos de aplicagdo do presente Manual, podem ser objeto de denlncia as matérias
previstas no artigo 2.2 do Regime Geral de Protegao de Denunciantes de Infragdes, no artigo
3.2 do Regime Geral da Prevencdo da Corrupcdo, nos Cédigos de Etica e Conduta e de Boa
Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio Laboral do Municipio de Cascais e no Manual

de Gestdo de Conflitos de Interesses do Municipio de Cascais.

Nos termos do n.° 3 do artigo 5.2 do Regime Geral de Protegdo de Denunciantes de Infragdes,
ndo obsta a consideragdo da pessoa singular como denunciante a circunstancia de a denuncia
de uma infragdo ter por fundamento informagdes obtidas numa relacao profissional entretanto
cessada, bem como durante o processo de recrutamento ou durante outra fase de negociagao

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

Os canais de denuncia interna e externa tém como objetivo receber as participacdes e
denuncias apresentadas por trabalhadores do Municipio de Cascais e por todas as restantes
pessoas singulares. Independentemente do canal utilizado, a denlncia pode ter por objeto
infragbes cometidas, que estejam a ser cometidas ou cujo cometimento se possa

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

A participacdo de situagdes de incumprimento dos Cédigos de Etica e Conduta e de Boa
Conduta para a Prevencdo e Combate ao Assédio Laboral do Municipio de Cascais ou de normas
que versem sobre situagbes de ndo conformidade, devera incidir, nomeadamente, sobre
situagdes suscetiveis de violar ou comprometer gravemente i) o cumprimento dos principios
legais, regulamentares e éticos a que estao vinculados todos os trabalhadores do Municipio de
Cascais, no estrito cumprimento das respetivas fungdes ou ii) a preservagdo da imagem,

reputacdo ou confianga institucional.
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Todas as pessoas singulares que pretendam apresentar participacdes e/ou denunciar infragdes
deverdo fazé-lo obrigatoriamente por escrito, em primeiro lugar, através do Canal de Denuncia

Interna.

A Camara Municipal de Cascais, na qualidade de autoridade competente, disponibiliza também

o Canal de Denuncia Externa.
A apresentacdo de denuncias no Canal de Denuncia Externa sé pode ser efetuada quando:

a) Existam motivos razoaveis para crer que a infracdo ndo pode ser eficazmente
conhecida ou resolvida a nivel interno ou que existe risco de retaliagdo;

b) Tenha sido inicialmente apresentada uma denulncia interna sem que Ihe tenham sido
comunicadas as medidas previstas ou adotadas na sequéncia da denuncia nos prazos
previstos legalmente;

c) A infragdo constitua crime ou contraordenacdo punivel com coima superior a 50.000€.

O acesso a cada um dos canais de denuncia, é feito de forma independente e autéonoma,
mediante plataforma eletrdonica disponibilizada no website do Municipio de Cascais
(www.cascais.pt) - Transparéncia - Etica e Conformidade - CANAIS DE DENUNCIA PARA A
PROMOCAO DA TRANSPARENCIA MUNICIPAL.

Antes de preencher o formulario de recolha das informacgbes da participacdo ou dendncia, o
denunciante deve proceder a revisdo dos seus direitos e deveres, consultando a INFORMACAO
OBRIGATORIA publicada no website do Municipio de Cascais.

Informacao necessaria as participacoes e denincias:

As participagdes e denuncias devem ser efetuadas i) de forma concreta e objetiva,
atendendo a critérios de relevancia dos factos, substancialidade, boa-fé e veracidade, e ii)
devidamente fundamentadas, permitindo o seu adequado enquadramento e correta analise

e iii) fornecendo os seguintes elementos:

¢ Identidade do denunciante (opcional);

e Existéncia de prévia participacao ou denuncia;

¢ Relagdo com a organizagao;

e Motivo da participacdo ou denuncia;

e Data da ocorréncia;

¢ Regularidade;

e Local/Unidade organica;

¢ Descricao detalhada;

¢ Jungdo de provas relacionadas com a situagdo reportada, se aplicavel.

Se possivel, explicar como a situagdo reportada pode ser resolvida ou evitada.



http://www.cascais.pt/
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Na submissdo da participacdo ou denuncia, o denunciante tem de definir a sua palavra-passe,
confirmar que estd a agir de boa-fé, autorizar o tratamento das informagdes e aceitar os

termos de uso do canal.

Seguidamente, o denunciante é encaminhado para a pagina de confirmacgdo da dendncia, onde
recebe um codigo Unico, que deve ser guardado num local seguro. Este codigo, em conjunto
com a sua palavra-passe, garantem o acesso a pagina de acompanhamento da denuncia. Caso
o denunciante perca um destes elementos, deixara de ter a possibilidade de acompanhar a

evolucdo da investigacdo e de responder a eventuais perguntas.

4. TRAMITAGAO E DECISAO

Os Canais de Denuncia Interna e Externa sdo operados internamente, cabendo exclusivamente
ao Gestor de Denuncias, designadamente a Chefia da DTRC ou a outra unidade organica que,
entretanto, venha a deter competéncias nesta matéria, a rececdo e seguimento das
participaces ou denudncias recebidas. Adicionalmente, encontra-se configurado na plataforma
eletronica um segundo Gestor de Denuncias, o Responsavel pelo Cumprimento Normativo, que
assume a rececgdo e tramitagdo das participagdes ou denulncias no caso de o visado ser o

proprio Gestor de Denuncias.

Qualquer participagdo ou denuncia recebida passa por um exame de admissibilidade, que
consiste em desenvolver as agdes adequadas e necessarias a confirmagdo inicial da existéncia
de fundamentos suficientes para que o processo siga os seus tramites, em funcdo das

informagdes preliminares obtidas.

A Camara Municipal de Cascais reserva-se o direito de recusar a admissibilidade da
participacdo ou denuncia cujo conteldo exceda o ambito das matérias abrangidas pelos canais
de denuncia ou que nao contenham uma descricao dos factos que suporte a alegada infragdo.
Nestes casos, o denunciante é informado desse facto, sendo indicadas outras vias que lhe
permitam exprimir a sua preocupacao, mormente o endereco eletréonico do Atendimento ao

Cidadao (atendimento.municipal@cm-cascais.pt).
A) Canal de Denuncia Interna

Apos a rececdo da participagdo ou denuncia, no prazo de 7 (sete) dias, o denunciante é
notificado, no seu endereco eletrénico e/ou por mensagem colocada na plataforma eletrénica,
caso seja anonimo, da rececdo da mesma e da possibilidade de virem a ser solicitados
elementos adicionais que se mostrem necessarios a uma adequada analise das acgdes ou
omissbes reportadas e informado, de forma clara e acessivel, dos requisitos, autoridades
competentes e forma e admissibilidade da denlncia externa. Confirmada a existéncia de
fundamentos suficientes, a participacdo ou denuncia deve ser encaminhada, remetendo-se o
processo para apreciagdo interna ou externa, consoante os casos, seguindo os tramites que

sao devidos, sem descurar o devido acompanhamento junto dos servigos competentes.
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No prazo maximo de 3 meses a contar da data de rececdo da denlncia ou participagdo, sao
comunicadas ao denunciante, para o seu endereco eletrénico e/ou por mensagem colocada na
plataforma eletrdnica, caso seja anénimo, as medidas previstas ou adotadas para dar

seguimento a participacdo ou denuncia e a respetiva fundamentacéo.

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

analise efetuada a denuncia no prazo de 15 dias apds a respetiva conclusao.

B) Canal de Denlncia Externa

O Canal de Denuncia Externa é independente e auténomo dos restantes canais de comunicagdo
do Municipio de Cascais, sendo que o tratamento das participacbes ou denlncias externas

caberd exclusivamente aos funcionarios para o efeito designados.

No prazo de 7 (sete) dias apds a rececdo da participagdo ou denlncia, o denunciante é
notificado, no seu endereco eletrénico e/ou por mensagem colocada na plataforma eletrdnica,
caso seja anonimo, da rececdo da mesma, exceto se existir pedido expresso em contrario do
denunciante efetuado através do Canal ou caso a notificagdo possa comprometer a protecdo

da identidade do denunciante.

Analisada a participacdo ou denlncia, e apds a pratica dos atos adequados a verificagdo das
alegacGes do denunciante, a mesma serd 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 denudncia, ou se for
anonima e dela ndo se retirarem indicios de infracdo, mediante decisdo fundamentada a

notificar ao denunciante.

Caso se verifique que a participacdo ou denuncia tem fundamento, serdo praticados os atos
legalmente previstos que sejam aplicaveis, nomeadamente, a cessagao da infracdo ou a

comunicagao a autoridade competente.

Nos casos em que ndo exista autoridade competente para conhecer da denlncia ou em que a
autoridade competente visada seja a Camara Municipal de Cascais, deve a dendncia ser
dirigida ao Mecanismo Nacional Anticorrupcao (MENAC) e, sendo esta a autoridade visada, ao

Ministério Publico, que procedera ao seu seguimento.

O denunciante sera informado, de forma fundamentada, para o seu endereco eletrénico e/ou
por mensagem colocada na plataforma eletrénica, caso seja anénimo, no prazo de 3 meses a
contar da data da rececdo da denuncia ou no prazo de 6 meses caso a complexidade da

dendncia o justifique, das medidas previstas ou tomadas para dar seguimento a dendncia.

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

analise efetuada a denuncia no prazo de 15 dias apds a respetiva conclusdo.
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C) Acompanhamento do estado da participacdao ou denulncia

O denunciante pode verificar o estado da sua participacdo ou denuncia e responder de forma
andénima e confidencial a eventuais questdes colocadas pelo Gestor de Denlncias, acedendo a
pagina de acompanhamento da denuncia. Para garantir o anonimato, essa é a Unica forma que

o denunciante tem de verificar o progresso da investigagao.

E recomendével que o denunciante aceda a esta zona do canal com alguma frequéncia, até a

conclusdo do processo.

D) Processo de investigacao

Apos o denunciante (whistleblower) submeter a participacdo ou denuncia nos canais de
denuncia, inicia-se um fluxo de trabalho (workflow) na plataforma eletréonica de gestdo de

denulncias, com varios passos e intervenientes.

Apresenta-se, de seguida, o esquema sintese dos intervenientes no processo de investigacao:

WHISTLEBLOWER )
0 Aerta Aooia na Recebe feedback sobre
-} Investigacao 0 processo e seu
desfecho
anénimo (9) | & confidencial
: Entidades
Gestor Denuncias ) Comunicacao com o - i
0 UL Denunciantege Equipas de Sl bl =77/
<© Validagao CAIS ¢ X dendncia v/ Autoridades
Interno / externo Investigagao Competentes
@ confidencial
Equipa(s) Investigacdo
. Recolha de
Investigacao Interrogacao . .
informagéo
Interno/ externo
7| confidencial | confidencial
Testemunha(s) .
Apoiana
(<) Investigacao

Fonte: Kit Formagdo - Plataforma +Transparente, 2022

5. CONFIDENCIALIDADE

A tramitacdo das participacbes e denuncias é efetuada numa plataforma eletrénica, que
assegura a privacidade por defeito, garantindo que toda a informagdo relacionada com as

participacbes e denlncias circula encriptada.
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Cada processo sera tratado como confidencial e de acesso restrito, ficando todas as pessoas
que tiverem recebido informacBes sobre a participagdo ou denuncia, designadamente os
responsaveis por receber ou dar seguimento a informacdo neles contida obrigadas a, sobre

ela, guardar sigilo.

Sera sempre assegurada a confidencialidade do seu autor, bem como do contelido da alegagdo
efetuada, estando vedada a sua divulgacdo a terceiros ndo intervenientes na gestdo da

mesma, ndo podendo ainda ser revelada, em nenhum caso, as partes envolvidas.

Nos termos legais, a identidade do autor s6 podera ser divulgada em decorréncia de obrigacdo

legal ou de decisdo judicial.

6. TRATAMENTO DE DADOS PESSOAIS i

No tratamento de dados pessoais, incluindo o intercédmbio ou a transmissdo de dados pessoais,

sera observado o disposto no Regulamento Geral sobre a Protegdo de Dados (RGPD).

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

ou participacao nao sao conservados, devendo ser imediatamente apagados.

7. CONSERVAGAO DE DENUNCIAS |

O registo das denuncias recebidas devera 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 dendncia.

As participacGes ou denuncias apresentadas nos termos previstos no presente Manual nos
Canais nao podem servir de fundamento a pratica de qualquer ato de retaliagao relativamente

ao seu autor, mesmo que seja um denunciante anénimo que seja posteriormente identificado.

Nos termos do Regulamento Geral de Protegao de Denunciantes de Infragdes, considera-se
ato de retaliagdo o ato ou omissdo que, direta ou indiretamente, praticado até 2 anos apos a
denuncia ou divulgacdo publica, correndo em contexto profissional e motivado por uma
denuncia interna, externa ou divulgacdo publica, cause ou possa causar ao denunciante, de
modo injustificado, danos patrimoniais ou ndo patrimoniais. As ameagas e as tentativas dos

atos e omissdes sdo igualmente consideradas atos de retaliagao.

Os denunciantes tém direito, nos termos gerais, a protegdo juridica e podem beneficiar de

medidas para protecao de testemunhas em processo penal.
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As duvidas ou pedidos de esclarecimentos sobre o presente Manual, devem ser dirigidas a

DTRC, através do enderego de correio eletronico: gestordenuncias@cm-cascais.pt.

Cabe a Camara Municipal de Cascais, na qualidade de autoridade competente, a obrigagdo de 10
publicitacdo no website do Municipio de Cascais (www.cascais.pt), das informacGes previstas
no Regime Geral de Protegdo de Denunciantes de InfracOes, designadamente a protecao legal

dos denunciantes e o regime de confidencialidade e tratamento de dados pessoais.

10. REVISAO !

11. DISPOSIGOES FINAIS i

O presente Manual fica sujeito a divulgagdo junto de todos os trabalhadores e municipes da

Camara Municipal de Cascais, através dos meios de comunicacdo internos e externos.

O presente Manual entra em vigor no 1.9 dia util apds a aprovagao.


mailto:gestordenuncias@cm-cascais.pt
http://www.cascais.pt/
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