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1. Enquadramento

O presente Manual de Procedimentos referentes ao Canal de Denuncias foi elaborado ao

abrigo do artigo 8.2 e 16.2 da Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro.

O Regime Geral de Protecdo de Denunciantes de Infracdes, aprovado pela Lei n.2
93/2021, de 20 de dezembro, estabelece o regime geral de prote¢do de denunciantes de
infracGes, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento Europeu e do Conselho,
de 23 de outubro de 2019, relativa a protecdo das pessoas que denunciam viola¢des do
direito da Unido, estando as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social obrigadas a

criar canais de denuncia.

O Canal de Denuncia permite a submissdo de participacdes no ambito da legislacdo

referida acima.

O presente Manual de Procedimentos destina-se a regular o referido canal,
concretizando as disposicdes decorrentes da legislacdo em vigor relativa a canais de
denuncia, constituindo um instrumento de monitorizacdo das medidas de prevencdo e
de transparéncia do Centro Social da Pardoquia de S. Lazaro, garantindo a seguranca,
confidencialidade, imparcialidade e rigor na andlise e processamento das denuncias

recebidas.

2. Canal de Denuncia

O Canal de denuncia é um instrumento de comunicacdo seguro, que possibilita o utente
ou qualquer outra pessoa, no ambito da sua relagdo e/ou atividade profissional com o
Centro Social da Pardquia de S. Lazaro, proceder a denuncia de infragcbes enquadraveis
no artigo 2.2 da Lei n.2 93/2021, de 20 de Dezembro.

Assume um caracter essencialmente preventivo, na defesa e protecdo da pessoa
denunciante, e baseia-se num sistema de gestdo de denuncias, preservando a
conservacdo da mesma, e elaborado para garantir a confidencialidade da identidade ou
anonimato dos denunciantes, bem como a confidencialidade da identidade de terceiros
mencionado na dendncia, e ao longo de todo o processo.

Este instrumento, permitird ao Centro Social da Pardquia de S. Lazaro, fazer o devido

acompanhamento das denudncias apresentadas, e perante a veracidade dos factos
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denunciados, atuar e corrigir eventuais atuacdes ilicitas, bem como, prevenir ocorréncias
futuras, na estrita observancia da Lei, regulamentos e procedimentos em vigor.

A pessoa no ato da denuncia, deve agir de boa-fé e sustentar a informacdo com
fundamentos sérios e crediveis, obtidos no ambito da sua atividade profissional (mesmo
que terminada), independentemente da sua, de modo que sejam considerados como

verdadeiros.

2.1.Canal de Denlncia Interno

Os canais de dendncia interna permitem, a apresentacdo de denuncias, por
trabalhadores, andnimas ou com identificacdo do denunciante.

As denuncias sdo apresentadas na prépria entidade e abrangem as comunicacdes verbais
ou escritas de informac@es sobre as infracdes cometidas no interior das instalacdes do

Centro Social da Pardquia de S. Lazaro.

2.2.Canal de Denlncia Externo

Consideram-se as comunicacOes verbais ou escritas de informacdes sobre as infracdes
reportadas ao Centro Social da Pardquia de S. Lazaro, enquanto autoridade competente,

nos termos e para os efeitos do previsto no artigo 12.2 da Lei 93/2021.

As denuncias externas sdo consideradas quando ndo exista canal de denuncia interna, o
denunciante ndo é trabalhador do Centro Social da Paréquia de S. Lazaro, tenha motivos
razoaveis para crer que a infracdo ndo pode ser eficazmente conhecida ou resolvida a
nivel interno ou que exista risco de retaliacdo, ou que o denunciante tenha inicialmente
apresentado uma denuncia interna sem que lhe tenham sido comunicadas as medidas

previstas ou adotadas na sequéncia da dendncia nos prazos assinalados pela Lei.

3. Ambito das Infragdes a denunciar

Desde que relacionadas com a gestdo do Centro Social da Pardéquia de S. Lazaro e a sua
fiscalizacdo interna, consideram-se abrangidas quaisquer situacdes relacionadas aos
seguintes dominios:

e Assédio e Discriminacgdo

e Branqueamento de Capitais e Financiamento de Terrorismo

e Conflitos de Interesses
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e Corrupcdo e Suborno

e Fraude de Colaboradores

e Fraude de Colaboradores de entidades prestadoras de servicos ou empresa
utilizadoras

e Furto ou Roubo e Danos ao Patrimonio

e Quebras de Confidencialidade, Sigilo e Protecdo de Dados

Consideram-se excluidas as reclamac@es relacionadas com o servico ao cliente, servigos
prestados e ao atendimento ao publico em geral, as quais devem ser apresentadas
diretamente ao Centro Social da Pardquia de S. Lazaro através dos respetivos canais

existentes para o efeito.

4. Responsavel de Tratamento e Seguimento de Denuncias

O Centro Social da Pardquia de S. Lazaro designou um elemento interno da estrutura,
que terd a responsabilidade pelo funcionamento do canal de dendncias, ou seja, para
efeitos de rececdo, tratamento e seguimento das denuncias apresentadas.

Ao responsavel, sdo dadas garantias de independéncia, imparcialidade,
confidencialidade, protecdo de dados, sigilo e auséncia de conflitos de interesse no

desempenho das suas funcdes.

Apenas este elemento pode conhecer a identidade do denunciante e tém o dever de
manter a sua confidencialidade, sendo apenas divulgada se legalmente obrigado ou

resultado de decisdo judicial.

5. Quem pode apresentar uma Denuncia

Podem comunicar as seguintes pessoas singulares:
e Os/as Trabalhadores/as
e Os/as Prestadores/as de servicos, contratantes, subcontratantes e
fornecedores/as, bem como quaisquer pessoas que atuem sobre a sua supervisdo
e direcdo
e Voluntarios/as e estagiarios/as, remunerados ou ndo remunerados

e Os membros dos drgdos da Direcao
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Mesmo as informacdes obtidas em contexto de relagBes profissionais ja cessadas, ou
sejam ocorridas em processo de recrutamento, ou em outras fases de negociacdo pré-
contratual de uma relacdo profissional constituida ou ndo constituida, podem ser objeto

de denuncia.

6. Forma de apresentac¢ao de Denuncia

No ato da apresentacdo, devem os denunciantes obedecer aos principios da boa-fé,
materialidade, substancialidade e veracidade dos factos, fundamentando de uma forma
detalhada, objetiva e completa, fazendo-se acompanhar tanto quanto possivel, por

documentos ou outra prova que consubstanciam a infracdo denunciada.

Sao disponibilizadas duas formas de apresentacdo da denuncia, a presencial (oralmente)

ou escrita através do preenchimento de um formulario disponivel no nosso website.

Caso optem pelo presencial, devem previamente agendar a marcacao, solicitando através

do endereco eletrénico denuncias@cspsl.pt. A reunido presencial serd realizada na sede

da Instituicdo, sito na Rua S de Miranda, S. José de S. Lazaro, 4700-352 Braga. Nesta
situacdo, o responsavel por receber a dendncia deve registar a denuncia verbal sob uma
das seguintes formas:
1. Mediante a gravacao da comunicagdo em suporte duradouro e recuperavel
2. Através da transcricdo escrita completa e exata da comunicacgdo, efetuada pelo
responsavel pelo tratamento da dendncia, devendo ser dada a possibilidade ao

denunciante de verificar, retificar e confirmar a denuncia efetuada, assinando-a.

Caso a opgdo seja escrita, 0 meio que deverd ser privilegiado, devem enderecar para o
Departamento de denuncias do Centro Social da Paréquia de S. Lazaro, utilizando o

endereco eletréonico denuncias@cspsl.pt, ou por carta, para a morada da sede da

Instituicdo, sito na Rua Sa de Miranda, S. José de S. Lazaro, 4700-352 Braga e enderecada
para o respetivo Departamento de Denuncias.

No Canal de Denuncia o denunciante tem de identificar o tipo de evento a reportar,
efetuar uma breve descricdo dos factos que suportam a irregularidade comunicada, e

identificar a relacdo do autor com o Centro Social da Paréquia de S. Lazaro.
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O Denunciante pode/deve anexar a sua comunicacdo eventual documentagdo que

suporte o caso comunicado.

7. Rececao de Seguimento da Denuncia

O canal de denuncia é gerido internamente, pela pessoa responsavel, que tem a tarefa
de rececionar e dar seguimento as participacdes ou denuncias efetuadas.

No seguimento da denuncia, o Centro Social da Pardquia de S. Lazaro aciona os
mecanismos internos adequados para apuramento e verificacdo das alegacbes ai
contidas e, se for caso disso, a cessacdo da infracdo denunciada, inclusive através da
abertura de um inquérito interno ou da comunicacdo a autoridade competente para
investigacdo da infracdo, incluindo as instituicBes, 6rgdos ou organismos da Unido

Europeia.

Apds submissdo da dendncia, no canal da Instituicdo, o Centro Social da Pardquia de S.
Lazaro fica obrigada a notificar, no prazo de 7 (sete) dias, o denunciante da rececdo da
denuncia e informar, de forma clara e acessivel, dos requisitos, autoridades competentes
e forma de admissibilidade da dendncia externa, nos termos do n.2 2 do artigo 7.2 e dos
artigos 12.2 e 14.2. E dada ao responsével pelo canal da denincia, a possibilidade de ser
solicitado ao denunciante, elementos adicionais que se mostrem indispensdveis para

uma adequada anadlise das acdes ou omissdes reportadas.

Efetuada a triagem da qual se determina se a denuncia estd no ambito e/ou contém
relevancia para prosseguir para a fase de investigacdo, e em caso de confirmacdo da
existéncia de fundamentos suficientes, a participacdo serd encaminhada para
inquérito/instrucdo, remetendo-se o processo, de forma andnima e com a devida
protecdo de confidencialidade do/a denunciante e de outros dados pessoais (caso
requerida pelo denunciante), para investigacao.

A confirmacdo da rececdo da comunicacdo ndo pressupde que a mesma prossiga para a
fase de investigacdo, podendo a mesma ser arquivada, sendo dada a respetiva

informacdo ao autor.

Caso a participacdo seja efetuada através do Canal de Denuncia ou por escrito através de

outro canal e, neste caso, ndo seja andnima, deverd ser dada uma resposta ao

7
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denunciante, via canal de denuncia ou e-mail, as medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a participacdo ou denuncia e respetiva fundamentacdo, no prazo maximo de

3 (trés) meses, contados a partir do envio do aviso de rececgdo.

Tratando-se de denuncia externa, a rececdo da mesma € notificada ao/a denunciante no
prazo de 7 (sete) dias, exceto se existir pedido expresso em contrario do/a mesmo/a ou

caso a notificacdo possa comprometer a protecdo da identidade do/a denunciante.

O processo de tratamento das irregularidades sera distinto consoante sejam relativas a
assédio e discriminacdo ou de outra natureza, competindo aos recursos humanos do
Centro Social da Pardquia de S. Lazaro, gerir o tratamento das comunicacbes de

irregularidades relativas a assédio e discriminagao.

Analisada a denuncia, e apds a pratica dos atos adequados a verificacdo dos fundamentos
da mesma, mediante decisdo fundamentada a notificar ao/a denunciante, a mesma sera

arquivada:

e Se for de gravidade diminuta, insignificante ou manifestamente irrelevante
e Se for repetida e ndo contiver novos elementos que justifiguem um seguimento
diferente do que foi dado a primeira denuncia

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

Aguando do encerramento do processo, e caso a participacdo tenha sido comunicada
através do Canal de Denuncia, o denunciante, serd informado do seu encerramento,

através deste canal.

Verificando-se fundamento na participacdo ou denuncia, serdo praticados os atos
legalmente previstos que sejam aplicaveis, nomeadamente, a cessacdo da infracdo ou a
comunicacdo a autoridade competente. Todavia, caso a participacdo tenha sido efetuada
por outra via e caso seja anénima, a comunica¢do do seu encerramento serd efetuada

por escrito.

Todas as denuncias sdo analisadas, sendo elaborados para o efeito relatdrios de

investigacdo e, caso 0 processo ndo prossiga para a fase de investigacdo, serd elaborado
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um relatério fundamentado com a indicacdo das medidas adotadas ou a justificacdo para

a ndo adocdo de quaisquer medidas.

As irregularidades sdo comunicadas ao nivel hierdrquico superior dos visados na
denuncia, caso essa transmissao ndao coloque em causa as finalidades do procedimento
de participacdo de irregularidades e, se for caso disso, a respetiva autoridade de

supervisdo competente.

O/a denunciante sera informado/a de forma fundamentada, no prazo de 3 (trés) meses
a contar da data da rececdo da denuncia ou no prazo de seis meses caso a complexidade
da denuncia o justifique, das medidas previstas ou tomadas para dar seguimento a

denuncia.

Independentemente do tipo de participacdo ou denuncia (interna ou externa), o/a
denunciante pode solicitar, a qualqguer momento, que lhe seja comunicado o resultado

da analise efetuada a denuncia no prazo de 15 (quinze) dias apds a respetiva conclusao.

E assegurada a protecdo da informacdo dos dados contidos nas dendincias e respetivos

registos, salvaguardando-se que:

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

e O registo das denuncias recebidas serd mantido e conservado, pelo menos,
durante o periodo de 5 (cinco) anos e, independentemente desse prazo, durante

a pendéncia de processos judiciais ou administrativos referentes a denuncia.

8. Conservacao das Denuncias

O centro Social da Pardéquia de S. Lazaro assegura o tratamento e a salvaguarda dos
registos e da respetiva informacdo de forma confidencial, sendo as comunicag¢des
efetuadas, bem como os relatdrios a que elas deem lugar ao abrigo da presente politica,
conservados em papel ou noutro suporte duradouro que permita a reproducao integral

e inalterada da informacdo, pelo prazo de 5 (cinco) anos.

Ndo obstante, os dados pessoais que manifestamente ndo forem relevantes para o

tratamento da denudncia ndo sao conservados, devendo ser apagados.
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9. Dados Pessoais e Conservagao de Dados

A informacdo comunicada ao abrigo dos procedimentos de comunicacdo de
irregularidades sera utilizada exclusivamente para as finalidades previstas na presente
Politica de comunicacdo de irregularidades, no estrito cumprimento do disposto no
Regulamento de Prote¢dao de Dados Pessoais e a Politica de Privacidade do Centro Social

da Pardquia de S. Lazaro.

A documentacdo de apoio e os dados recolhidos durante a andlise preliminar e a
investigacao devem ser arquivadas de uma forma confidencial e segura. Serao adotadas
medidas de seguranca no armazenamento da informacdo, por forma a restringir o seu

acesso apenas a pessoas autorizadas.

10. Protec¢ao do Denunciante

Para beneficiar da protecdo conferida pela Lei n.2 93/2021, o/a Denunciante, deve agir
em boa-fé e fundamentar a sua participacdo de forma séria, verdadeira, objetiva e
verosimil, utilizando os canais de denuncia disponiveis e supramencionados no ponto 2.1
e 2.2. A protecdo pode estender-se a terceiros que, de alguma forma, estejam ligados

ao/a Denunciante.

O Denunciante tem direito a protecdo juridica e da confidencialidade relativa a sua
identidade, podendo ainda beneficiar, nos termos gerais, de medidas para protecdo de

testemunhas em processo penal.

As autoridades competentes prestam o auxilio e colaboracdo necessarios a outras
autoridades para efeitos de garantir a protecdo do denunciante contra atos de retaliacdo.
Sao considerados atos de retaliacdo aqueles que, direta ou indiretamente, ocorrendo em
contexto profissional e motivados pela denlncia causem ou possam causar ao

denunciante, de modo injustificado, danos patrimoniais ou ndo patrimoniais.

A Lei presume que certos atos sdo motivados pela denuncia, até prova em contrario, até

2 (dois) anos apds a mesma.

10
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O/a denunciante que apresente uma denuncia externa sem observar as regras de

precedéncia entre os meios de dendncia pode, ainda assim, beneficiar de protecdo se,

aquando da apresentacdo, ignorava, sem culpa, tais regras.

11. Precedéncia Entre os Meios de Denuncia

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

denuncia interna ou externa ou divulgadas publicamente.

O/a denunciante sé pode recorrer a canais de denuncia externa quando:

Ndo 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 razodveis para crer que a infracdo ndo pode ser eficazmente
conhecida ou resolvida a nivel interno ou que existe risco de retaliacdo

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 infracdo constitua crime ou contraordenacdo punivel com coima superior a

50.000,00€

A divulgacdo publica s6 pode ocorrer quando o/a denunciante tenha motivos para crer

que:

a infracdo pode constituir um perigo iminente ou manifesto para o interesse
publico

a infragdo ndao pode ser eficazmente conhecida ou resolvida pelas autoridades
competentes, atendendo as circunstancias especificas do caso

existe um risco de retaliagdo inclusivamente em caso de denuncia externa

foi apresentada uma denuncia interna e/ou uma denuncia externa, sem que

tenham sido adota. das medidas adequadas nos prazos previstos para o efeito.

A pessoa singular que, fora destas situacdes, dé conhecimento de uma infragdo a orgao

de comunicacdo social ou a jornalista ndo beneficia da protecdo conferida pela presente

11
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lei, sem prejuizo das regras aplicaveis em matéria de sigilo jornalistico e de protecdo de

fontes.

O disposto na Lei n.2 93/2021 n3do prejudica a obrigacdo de denuncia prevista no artigo

242.2 do Cédigo de Processo Penal.

12. Proibigcdo de Retaliacdo Contra O/A Denunciante

E proibido praticar atos de retaliac3o contra o/a denunciante.

Sao considerados atos de retaliacdo aqueles que, direta ou indiretamente, ocorrendo em
contexto profissional e motivados pela denlncia causem ou possam causar ao

denunciante, de modo injustificado, danos patrimoniais ou ndo patrimoniais.

Presumem-se atos de retaliacdo, até prova em contrario, quando praticados até 2 (dois)

anos apos a denuncia:

e Alteracdes das condicbes de trabalho, tais como fungdes, horario, local de
trabalho ou retribuicdo, ndo promocdo do trabalhador ou incumprimento de
deveres laborais

e Suspensdo de contrato de trabalho

e Avaliacdo negativa de desempenho ou referéncia negativa para fins de emprego

e Ndo conversdo de um contrato de trabalho a termo num contrato sem termo,
sempre que o trabalhador tivesse expectativas legitimas nessa conversao

e Ndo renovacdo de um contrato de trabalho a termo

e Despedimento

e Inclusdo numa lista, com base em acordo a escala setorial, que possa levar a
impossibilidade de, no futuro, o denunciante encontrar emprego no setor ou
indUstria em causa

e Resolucdo de contrato de fornecimento ou de prestacdes de servicos

e Revogacdo de ato ou resolugao de contrato administrativo, conforme definidos
nos termos do Codigo do Procedimento Administrativo

e Paralelamente, a sanc¢do disciplinar aplicada ao denunciante apds a denuncia

presume-se abusiva, até prova em contrario

12
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As ameacas e as tentativas dos atos e omissdes referidos sdo igualmente havidas como
atos de retaliacdo. Aquele que praticar um ato de retaliacdo indemniza o denunciante

pelos danos causados.

Independentemente da responsabilidade civil a que haja lugar, o denunciante pode
requerer as providéncias adequadas as circunstancias do caso, com o fim de evitar a

verificacdo ou a expansdo dos danos.

13. Medidas de Apoio Ao/A Denunciante

Os/as Denunciantes beneficiam das seguintes medidas de Apoio:

e Direito a protegdo juridica e da confidencialidade relativa a identidade do
denunciante

e Direito a medidas de protecdo de testemunhas em processo penal

e As autoridades competentes prestam o auxilio e colaboracdo necessaria a outras
autoridades para efeitos de garantir a protecdo do Denunciante contra atos de
retaliacdo, inclusive através de certificacdo de que o Denunciante é reconhecido
como tal ao abrigo da presente lei, sempre que este o solicite

e A Direcdo-Geral da Politica da Justica disponibiliza informacdo sobre a protecdo
dos denunciantes no Portal da Justica, sem prejuizo dos mecanismos proprios do

acesso ao direito e aos tribunais.

14. Responsabilidade do Denunciante

O/a denunciante ndo incorre em responsabilidade pela denuncia ou a divulgacdo publica
de uma infragdo, feita de acordo com os requisitos impostos pela Lei n.2 93/2021, ndo
constituindo deste modo, fundamento de responsabilidade disciplinar, civil,

contraordenacional ou criminal do denunciante.

Sem prejuizo dos regimes de segredo salvaguardados pelo disposto no n.2 3 do artigo 3.2
(segredo profissional, religioso, segredo de justica, protecdo de informacdes
classificadas), o denunciante que denuncie ou divulgue publicamente uma infracdo de
acordo com o0s requisitos impostos pela presente lei ndo responde pela violacdo de
eventuais restricdes a comunicacdo ou divulgacdo de informacdes constantes da
denuncia ou da divulgacdo publica
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O denunciante que denuncie ou divulgue publicamente uma infracdo de acordo com os
requisitos impostos pela presente lei ndo é responsavel pela obtencdo ou acesso as
informacdes que motivam a denuncia ou a divulgacdo publica, exceto nos casos em que

a obtencdo ou acesso as informacgdes constituem crime

O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a eventual responsabilidade dos
denunciantes por atos ou omissGes ndo relacionados com a denuncia ou a divulgacdo
publica, ou que ndo sejam necessarios a denuncia ou a divulgacdo publica de uma

infracdo nos termos da lei n.2 93/2021.

15. Consideragdes Finais

E da responsabilidade do Centro Social da Pardquia de S. Lazaro a publicitacdo do Manual
de procedimentos do Canal de Denuncias, colocando a disposicdo dos interessados, no

website da Instituicdo — www.cspsl.pt.

Este manual de procedimentos serad revisto sempre que se justifique (por via de
alteracbes normativas ou legais), e divulgadas através dos meios de comunicacdo

adequados para o efeito.

Em caso de duvidas, esclarecimentos ou pedidos de informacdo, devem os interessados
contactar a Instituicdo, pelos meios disponiveis, e caso seja necessario, o assunto sera

encaminhado para o Responsavel pelo Tratamento de Denuncias.
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