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Manual de Procedimentos relativo a gestdo, tratamento e seguimento das denuncias
rececionadas nos Canais de Dentincia Interna e Externa da Comissao de Coordenacao e
Desenvolvimento Regional do Alentejo, I.P.

Introducao

O Decreto-Lein.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, criou 0 Mecanismo Nacional Anticorrup¢ao
e aprovou o Regime Geral de Preven¢do da Corrupgao (RGPC), aplicavel aos servicos e as
pessoas coletivas da administracdo direta e indireta do Estado, das regides autonomas, das
autarquias locais e do setor publico empresarial que empreguem 50 ou mais trabalhadores
(artigo 2.°, n.° 2 do RGPC).

Do elenco dos instrumentos de cumprimento normativo (artigo 5.° do RGPC), consta a
existéncia de canais de dentincia interna de atos de corrupcao e infragdes conexas (artigo 8.°
do RGPC).

Posteriormente, a Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, veio estabelecer o regime geral de
protecdo de denunciantes de infra¢des, transpondo a Diretiva (UE) 2019/1937 do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 23 de outubro de 2019, relativa a prote¢do das pessoas que
denunciam violagdes do direito da Unido, decorrendo do artigo 8.° desta Lei n.° 93/2021, de
20 de dezembro, a obrigacdo de estabelecer canais de dentncia interna.

Também do artigo 12.° da mesma lei, concretamente do n.° 1, alinea e), constam os institutos
publicos como fazendo parte do elenco de autoridades que, de acordo com as suas atribuigdes
e competéncias, devem ou podem conhecer de denuncias externas, devendo, para tal,
estabelecer um canal de dentincia externa.

Na mencionada Lein.® 93/2021, de 20 de dezembro, sdo, ainda, identificadas as caracteristicas
dos referidos canais bem como as regras sobre a forma, a admissibilidade, o seguimento, a
confidencialidade, o tratamento dos dados pessoais e a conservacdo das denuncias
apresentadas.

Os procedimentos a que este manual se reporta foram previstos tendo em conta o regime
constante da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro.

Com este Manual procura-se, unicamente, operacionalizar os procedimentos relativos a gestao,
tratamento e seguimento das dentncias rececionadas pelos Canais de Dentincia da Comissao
de Coordenacgao e Desenvolvimento Regional do Alentejo, I.LP. (CCDR Alentejo, I.P.).

Capitulo I
Disposicoes Gerais

Artigo 1.°
Objeto

O presente Manual de Procedimentos estabelece as normas e os procedimentos internos
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associados ao seguimento, gestdo, tratamento e resolucao das dentncias rececionadas pelos
Canais de Denuncia da CCDR Alentejo, 1. P.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagao

1. Os Canais de Dentincia permitem a comunicagdo de situacdes verificadas no ambito
das competéncias e atividades da CCDR Alentejo, I.P., que configurem, fundadamente,
infragdes conforme artigo 2.° da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, ou atos de corrupgao e
infracdes conexas para os efeitos do regime de prevencao da corrupgdo e infragdes conexas.
2. Os Canais de Denuncia sao um meio de comunicagdo acessivel online através da
pagina da intranet e da internet da CCDR Alentejo, I.P., com um formulério disponivel
dedicado a esse fim, que permite a apresentacdo e o seguimento seguros de dentincias, a fim
de garantir:

1) a exaustividade, a integridade e a conservagao da dentncia;

i1) a confidencialidade da identidade ou o anonimato dos denunciantes e da identidade de
terceiros mencionados na dentncia;

1i1) 0 acesso apenas a pessoas autorizadas.

Artigo 3.°
Protecdo dos dados pessoais

O tratamento de dados pessoais, no ambito das dentincias recebidas através dos Canais de
Dentincia, observa o disposto no artigo 19.° da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro, em matéria
de tratamento de dados pessoais.

Capitulo 11
Principios e Valores Orientadores

Artigo 4.°
Dever de confidencialidade

1. Todas as dentincias sdo tratadas como informacao sigilosa e confidencial.

2. A identidade do denunciante, da(s) pessoa(s)visada(s) pela denuncia e de terceiro(s)
mencionado(s) na dentiincia, bem como as informagdes que, direta ou indiretamente, permitam
deduzir a sua identidade, t€ém natureza confidencial e sdo de acesso restrito as pessoas
responsaveis por receber ou dar seguimento a denuncia.

3. O conhecimento da existéncia da dentincia e das conclusdes da mesma limitam-se aqueles
que necessitam dessa informagao para a condugdo das suas tarefas profissionais.

4. Devem ser adotadas todas as medidas adequadas de prote¢do dos dados e seguranca da
informacao.

Artigo 5.°
Proibi¢ao de retaliacao

1. Sao proibidos quaisquer atos de retaliagdo contra o denunciante, através de um
qualquer ato ou omissdo, tentativa ou ameaca, que, direta ou indiretamente, ocorrendo em
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contexto profissional e motivado por uma dentncia interna, externa ou divulgagdo publica,
cause ou possa causar ao denunciante, de modo injustificado, danos patrimoniais ou nao
patrimoniais, sob pena da responsabilidade civil a que haja lugar e da possibilidade de o
denunciante requerer as providéncias adequadas as circunstancias do caso com o fim de evitar
a verificagdo ou a expansao dos danos.

2. Presumem-se como atos de retaliacdo os constantes do n.° 6 do artigo 21.° da Lei n.°
93/2021, de 20 de dezembro.

Artigo 6.°
Utilizagdo abusiva

Nos termos gerais da lei, a utilizagdo abusiva e/ou de ma-fé do mecanismo de apresentagdo de
denuncias pode dar origem a instauracdo de procedimentos disciplinares e/ou a participagao
ao Ministério Publico.

Artigo 7.°
Independéncia e autonomia

Sao excluidos do processo de triagem, seguimento e decisao da dentincia todas as pessoas que
tenham um interesse conflituante com a situagdo objeto da dentincia, de modo a garantir que
a recegdo, triagem, analise, decisdo e arquivo das denuncias sdo tratadas de uma forma
independente, autdnoma e imparcial, evitando conflitos de interesses existentes ou potenciais.

Artigo 8.°
Prote¢ao do denunciante

O denunciante que, de boa-fé e tendo fundamento sério para crer que as informagdes sdo, no
momento da denlincia ou da divulga¢do publica, verdadeiras, denuncie ou divulgue
publicamente uma infragdo nos termos estabelecidos na Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro,
beneficia da prote¢do conferida por essa lei, que estabelece o regime geral de protegdo de
denunciantes de infracoes.

Artigo 9.°
Protecdo da pessoa visada na dentncia

As pessoas que, na dentincia, sejam referidas como autoras da infra¢do, ou que a esta sejam

associadas, beneficiam dos direitos e garantias processuais reconhecidos nos termos gerais,
designadamente a presuncdo da inocéncia e as garantias de defesa do processo penal.

Capitulo III
Processo de Gestdo, Tratamento e Decisdo de Denuincias

Seccao I
Gestdo dos Canais de Denuncia

Artigo 10.°
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Gestao dos Canais
1. Compete a Divisdo de Auditoria e Transparéncia (DAT) da CCDR Alentejo, I.P., a

gestdo dos Canais de Denuincia, sendo também responsavel pela elaboragdo do relatério anual
relativo ao canal de dentincia externa, nos termos do artigo 17.° da Lei n.° 93/2021, de 20 de
dezembro, e pela apresentagdo de recomendacdes associadas as denuncias para melhoria
continua dos processos, caso se justifique.

2. Os responsaveis pelo tratamento de dentincias, que as recebem e dao seguimento as
mesmas, sao designados por deliberagao do Conselho Diretivo da CCDR Alentejo, I.P., sendo,
no presente Manual, também designados por gestores de denuincias.

3. Por a gestdo e o tratamento das denuncias recebidas ndo dispensar a articulagdo com
as demais unidades organicas, de acordo com as respetivas competéncias, em face da matéria
objeto de denuncia, todas as demais unidades organicas da CCDR Alentejo, I.P., deverdo
prestar aos responsaveis referidos no nlimero anterior todo o apoio que, pelos mesmos, lhes
vier a ser solicitado nos prazos que forem definidos por tais responsaveis.

Artigo 11.°
Dever de sigilo

Todas as pessoas afetas ao desempenho de fungdes relacionadas com a gestdo, tratamento e
decisdo das denuncias agem no cumprimento escrupuloso do dever de sigilo, que se mantém
uma vez cessadas essas fungoes.

Secgao II
Analise e Tratamento de Denuncias

Artigo 12.°
Sequéncia do procedimento

O procedimento de tramitagdo e decisdo das denlncias deve ser realizado de forma
desmaterializada e de acordo com a seguinte sequéncia:

a) Rececdo da denuncia;
b) Triagem;

¢) Analise e tratamento;
d) Conclusao e relatorio.

Artigo 13.°
Forma da denuincia
1. A dentuincia ¢ apresentada verbalmente a um responsavel pelo tratamento de dentncias
ou por escrito pelos canais de dentincia interna e externa, criados na CCDR Alentejo, 1.P.
2. A denuncia pode ainda ser apresentada verbalmente por telefone ou ser solicitado, pelo

denunciante, a marcagao de reunido presencial a um responsavel pelo tratamento de dentincias.

Artigo 14.°
Registo da dentincia
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1. As dentincias sdo recebidas e registadas diretamente no canal de dentncias.
2. Salvo pedido expresso em contrario do denunciante ou nos casos previstos na lei, o

denunciante, no prazo méaximo de sete dias, recebe uma confirma¢do da boa rece¢do da
denuncia e, no caso de dentincia apresentada no canal de denuncia interna, a informagao dos
requisitos, autoridades competentes e forma e admissibilidade da dentincia externa, nos termos
da lei.

Artigo 15.°
Analise preliminar
1. As denuncias rececionadas sdo sujeitas a um processo de triagem e verificagdo em
funcao da matéria denunciada e das competéncias estabelecidas.
2. Os gestores de dentncias efetuam uma primeira triagem e verificagdo que visa a

analise preliminar da denuncia, de modo a aferir se a situagdo comunicada contém os
elementos minimos para que seja dado prosseguimento a mesma.

3. No caso de indicios de infragdo disciplinar e/ou de ilicito criminal, as tarefas de
verificagdo devem ser sumarias por forma a acautelar os correspondentes prazos de prescrigao.

Artigo 16.°
Elementos adicionais

Sempre que necessario, nomeadamente no caso de faltarem elementos, os gestores de
denuncias devem entrar em contacto com o denunciante unicamente através dos Canais de
Denuncia, de forma a serem apuradas as informagdes consideradas relevantes para a triagem
ou para que sejam solicitados elementos adicionais que sustentem a materialidade da dentincia
apresentada.

Artigo 17.°
Elementos minimos da dentincia

1. As dentincias que apresentem, inicial ou adicionamento, informag¢des minimas sobre a
autoria e/ou materialidade dos factos alegadamente irregulares, serdo objeto de tratamento e
analise.

2. As denuncias que nao apresentem, inicial ou adicionalmente, informac¢des minimas
sobre a autoria e/ou materialidade dos factos alegadamente irregulares, serdo objeto de
proposta de arquivamento submetida a aprovagao superior do Responsavel pelo Cumprimento
Normativo.

Artigo 18.°
Arquivamento e reabertura da dentincia

O arquivamento de uma denuncia, na fase de triagem, ndo impede o seu tratamento e analise
posterior, caso se verifiquem factos que determinem a sua reabertura.

Artigo 19.°
Factos relatados na dentncia
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Se a dentincia se referir a um facto irregular que ja tenha sido objeto de outra denuincia, ou
que ja se encontre na fase de andlise e tratamento, sera encaminhada ao gestor de dentincias
responsavel pela andlise e tratamento da dentncia.

Artigo 20.°
Dever de colaboracao

1. Os gestores de dentncias podem solicitar, a qualquer momento e sempre que se
justifique, auxilio técnico, informacgdes ou documentos as demais unidades organicas da
CCDR Alentejo, I.P.

2. Todos os dirigentes e trabalhadores, independentemente do vinculo que detenham com
a CCDR Alentejo, I.P., devem, no prazo definido pelos gestores de dentncias, colaborar nas
tarefas de verificacdo e facilitar o acesso a informacdo ou a documentagdo solicitada pelos
gestores de dentincias ou o seu fornecimento aos mesmos.

Artigo 21.°
Acompanhamento

Os Canais de Denutncia permitem o acompanhamento de toda a informagdo e registos
associados dentro de cada uma das dentncias.

Artigo 22.°
Tramitacdo desmaterializada
1. As denuncias, seus anexos ¢ documentos produzidos no seu ambito, devem constar
apenas dos Canais de Dentuncias.
2. Quando se verifique ser necessario qualquer documento e/ou elemento associado a

uma dentuncia, deve tramitar-se sempre de forma desmaterializada e unicamente com os dados
considerados relevantes para o apuramento e/ou tratamento da matéria objeto da denuncia.

Artigo 23.°
Legalidade do processo

A conducdo da analise da dentincia deve assegurar o cumprimento da lei vigente bem como
das normas internas da CCDR Alentejo, I.P., que ndo se revelem incompativeis com a referida
legislagdo.

Artigo 24.°
Direitos da pessoa visada na dentncia

As pessoas que, na dentincia, sejam referidas como autoras da infra¢do, ou que a esta sejam
associadas, beneficiam dos direitos ou garantias processuais reconhecidos nos termos gerais,
conforme previsto no artigo 25.° da Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro.

Seccao III
Decisdo Sobre as Denuncias
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Artigo 25.°
Relatorio final
1. Apos a conclusdo das tarefas de verificacdo e de apuramento sumario dos factos, deve

ser elaborado um relatdrio final, devidamente fundamentado, que comunica os resultados e
que deve conter, pelo menos, a seguinte informagao:

a) A natureza da denuncia, determinando que ambito(s) e/ou atividade(s), processo(s)
e/ou procedimento (s) a mesma recai;

b) O carater irregular/ilicito do comportamento objeto da denuncia;

c) Indicacdo sumaria do normativo que trata a matéria denunciada;

d) Acgdes e tarefas de verificagdo efetuadas;

e) Resultados documentados das tarefas de verificacao;

f) Proposta de seguimento para instauracdo de procedimento disciplinar e/ou
participacdo criminal, ou proposta de arquivamento, consoante o0 caso;

2) Formulagdo de recomendagdes, quando se justifiquem, com proposta de medidas
corretivas e/ou preventivas;

2. Sem prejuizo do disposto no artigo 27.°, o relatdrio final é submetido ao Responsavel

pelo Cumprimento Normativo para aprovagao.

Artigo 26.°
Procedimento disciplinar

No caso de aprovagdo de proposta de instaurag¢do de procedimento disciplinar, o relatorio final
sera encaminhado para a unidade orgénica competente da CCDR Alentejo, I.P., a fim de esta
promover o competente procedimento.

Artigo 27.°
Participagao criminal

Quando os factos apurados em sede de relatdrio final sejam passiveis de ser considerados
infracdo penal, os gestores dos Canais de Denuincia encaminham-no de imediato para o 6rgado
competente da CCDR Alentejo, I.LP., a fim de ser promovida a devida comunicacdo ao
Ministério Publico.

Artigo 28.°

Prazo de notificagao

O denunciante ¢ notificado, através dos Canais de Dentncia, no prazo maximo de 3 (trés)
meses a contar da data de rececdo da denuncia, das medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a denuncia e a respetiva fundamentagdo, ou de 6 (seis) meses, quando, no caso de
denuncias externas, a complexidade da dentincia o justifique.

Artigo 29.°
Conclusdo do Processo

1. A conclusdo do processo ocorre com o arquivo e encerramento da dentiincia nos canais
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de denuncias.
2. Quando o denunciante assim o requerer, deve-lhe ser comunicado o resultado da
analise efetuada a denuncia no prazo de 15 (quinze) dias apos a respetiva conclusao.

Capitulo IV
Monitorizagao e Publicitagdo

Artigo 30.°
Monitorizagao

A DAT reporta trimestralmente ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo a atividade
desenvolvida no &mbito da comunica¢do de dentncias, sem incluir quaisquer dados pessoais
dos denunciantes ou denunciados, nomeadamente:

a) Numero de denuincias recebidas no periodo;

b) Natureza das dentincias;

c) Tipos das infragdes denunciadas;

d) Areas de atividade visadas pelas dentincias;

e) Numero de dentincias arquivado, com uma breve descricdo do respetivo teor e
fundamento do arquivamento;

) Numero de dentincias que se encontram em fase de triagem e analise preliminar;

2) Numero de dentlincias com relatério final concluido, com a indicagdo sumaria das
medidas propostas;

h) Indicacdo, no periodo, da existéncia de constrangimentos ou interrupgdo técnica dos

canais de denuncia.

Artigo 31.°
Relatorios anuais

1. E elaborado, até ao fim do més de fevereiro, um relatorio sintese relativo ao ano
anterior no qual conste a descri¢do das dentncias recebidas, os procedimentos adotados e as
respetivas conclusdes, expurgado de todos os dados pessoais dos denunciantes, denunciados
ou terceiros identificados.

2. E elaborado, a fim de ser presente & Assembleia da Republica até ao fim do més de
marg¢o, um relatorio anual relativo as denuncias externas, contendo o nimero de denuncias
externas recebidas, o nimero de processos iniciados com base nessas denuncias € o seu
resultado, a natureza e o tipo das infragdes denunciadas e o que demais for considerado
pertinente para melhorar os mecanismos de apresentacdo e seguimento de dentncias, de
protecdo de denunciantes, de pessoas relacionadas e de pessoas visadas, € a agdo sancionatoria.

Artigo 32.°
Aprovagao e publicitagdao
1. Os relatorios referidos no artigo anterior sdo submetidos a aprovacao do Conselho
Diretivo da CCDR Alentejo, I.P.
2. O relatério referido no numero 1 do artigo anterior, apos a aprovagdo referida no

numero anterior do presente artigo, serd publicitado na Intranet e na pagina oficial da Internet
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da CCDR Alentejo, I.P.
3. O relatorio referido no nimero 2 do artigo anterior, apds a aprovacdo referida no
numero 1 do presente artigo, serd remetido para a Assembleia da Republica.

Capitulo V
Disposigdes Finais

Artigo 33.°
Conservacao dos registos

O registo das dentincias recebidas ¢ conservado, pelo menos, durante um periodo de cinco
anos e, independentemente deste prazo, durante a pendéncia de processos judicias ou
administrativos referentes a dentincia, de acordo com a lei.

Artigo 34.°
Revisdo

Sem prejuizo de se poder proceder a sua revisdo em qualquer tempo, o presente Manual de
Procedimentos deve ser revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragcdo nas
atribuigdes ou na estrutura organica da CCDR Alentejo, I.P., que justifique tal ou, ainda, em
virtude da necessidade de adaptacdo a modificagdes que sejam feitas aos Canais de Denuncia
da CCDR Alentejo, 1.P.

Artigo 35.°
Aplicagao subsidiaria

Em tudo o que ndo esteja especificamente previsto no presente Manual aplica-se
subsidiariamente o previsto no Regime Geral de Prevenc¢do da Corrup¢do aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro, na Lei n.° 93/2021, de 20 de dezembro € na
demais legislagdo que se revelar aplicavel.

Artigo 36.°
Aprovacao e entrada em vigor

O presente Manual de Procedimentos ¢ aprovado pelo Conselho Diretivo da CCDR Alentejo,
I.P., e publicitado na pagina da Intranet e na pagina oficial da Internet da CCDR Alentejo, 1.P.,
entrando em vigor no dia util seguinte a esta publicitagdo, ou, ocorrendo esta em dias
diferentes nas referidas paginas, no dia util seguinte a Gltima das publicitagdes.
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