CANAL DE DENUNCIAS — MANUAL DE APOIO

Escola Secunddria José Saramago - Mafra
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INTRODUCAO

Para garantir a eficdcia do Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas, é
essencial a criacdo de mecanismos adequados para a denuncia de irregularidades e a gestao de
reclamacdes. Estes mecanismos devem proporcionar canais seguros e confidenciais para o
reporte de suspeitas, assegurar procedimentos claros para a investigacdo dos casos e garantir a
protecdo dos denunciantes contra qualquer forma de retaliacdo. Este documento descreve os
canais de denlncia, os procedimentos de investigacdo e as medidas de protecdo dos

denunciantes.

O Canal de Denuncia permite a submissdo de participacGes no ambito da legislacdo referida
acima. O presente Manual de Procedimentos destina-se a regular o referido canal,
concretizando as disposicOes decorrentes da legislagdo em vigor relativa a canais de denuncia,
constituindo um instrumento de monitorizacdo das medidas de prevencdo e de transparéncia
da Escola Secundaria José Saramago Escola Secundaria José Saramago — Mafra (ESJS - Mafra),
garantindo a seguranca, confidencialidade, imparcialidade e rigor na analise e processamento

das denuncias recebidas.




INFRACOES

O canal de denuncia deve obrigatoriamente abranger e dar seguimento a dendncias de atos ou
omissdes de infra¢Oes, referentes aos dominios de contratacdo publica, servigos, produtos e
mercados financeiros e preven¢do do branqueamento de capitais e o financiamento do
terrorismo, seguranga e conformidade dos produtos, seguranga dos transportes, prote¢ao do
ambiente, protecdo contra radiagGes e seguranca nuclear, seguranca dos alimentos para
consumo humano e animal, saude animal e bem-estar animal, salude publica, defesa do
consumidor e protecdo da privacidade e dos dados pessoais e seguranca da rede e dos sistemas

de informacao, e outros atos e omissdes, dispostas no artigo 2.2 dessa Lei.

Sendo um instrumento de autorregulacdo e autocontrolo permitira a ESJS - Mafra perante factos
conhecidos e relatados de boa-fé, atuar e corrigir eventuais atuacdes ilicitas e prevenir a sua
ocorréncia futura, garantindo o cumprimento da lei, regulamentos e procedimentos em vigor e
uma atuacdo exclusivamente orientada para a prossecucao do interesse publico. O Canal de
Denuncias constitui um canal seguro através do qual uma pessoa singular, no ambito da sua
atividade profissional, poderd proceder a denuncia de infracbes enquadraveis no artigo 22 da

Lei n.2 93/2021, de 20 de dezembro.




QUEM PODE APRESENTAR UMA DENUNCIA

Podem comunicar infracdes, ao abrigo do Canal de Denuncia, as seguintes pessoas singulares:
- Os/as trabalhadores/as;

- Os/as prestadores/as de servigos, contratantes, subcontratantes e fornecedores/as, bem como

guaisquer pessoas que atuem sob a sua supervisao e direcao;
- Os membros dos érgaos e estruturas da ESJS - Mafra;

- Voluntarios/as e estagiarios/as, remunerados ou ndo remunerados.

FORMA DE DENUNCIAS

A denuncia deve ser tdo detalhada quanto possivel, transmitindo os factos de que tem

conhecimento e juntando documentos ou outra prova que possua.

Para apresentacao de denuncia, a ESJS - Mafra disponibiliza ainda os seguintes meios:

Canal de Denuncias Interno

As denuncias internas abrangem as comunicagdes verbais ou escritas de informacdes sobre as

infracGes cometidas no interior da ESJS - Mafra.

A denuncia deve ser remetida com indicagdo no exterior
do sobrescrito “CONFIDENCIAL — NAO ABRIR” para o
seguinte enderego:
Denuncia Por correio . )
. Escola Secunddria José Saramago,
escrita
Av. Cidade de Leimen,
2640-470 MAFRA
Por correio A denuncia deve ser remetida para o seguinte endereco:
eletrdnico . .
canaldenuncia@esjs-mafra.net
Em reunido A reunido presencial para apresentacdo da denuncia é
.. presencial (A realizada no endereco — canaldenuncia@esjs-
Denuncia oral ] ]
pedido do mafra.net......... ; ou através do telefone - 26 181 11 94
denunciante)




Canal de Denuncias Externo

O canal de denuncia externa permite a apresentacdo de denuncias (por escrito e ou

verbalmente), por qualquer outro cidaddo, andnimas ou com identificagdo do denunciante.

A denuncia deve ser remetida com indicagdao no exterior
do sobrescrito “CONFIDENCIAL — NAO ABRIR” para o
seguinte enderego:

denunciante)

Dendncia Por correio » .
. Escola Secundaria José Saramago,
escrita
Av. Cidade de Leimen,
2640-470 MAFRA
Por correio A denuncia deve ser remetida para o seguinte endereco:
eletrénico . .
canaldenuncia@esjs-mafra.net
Em reunido A reunido presencial para apresentacdo da denuncia é
L. presencial (A realizada no enderego — canaldenuncia@esjs-mafra.net;
Denuncia oral . i
pedido do ou através do telefone - 26 181 11 94




TRAMITACAO E COMPROMISSO NA APRECIACAQO RIGOROSA DA DENUNCIA

1. A ESJS - Mafra notifica o denunciante no prazo de dez dias da confirmacdo da rececdo da
dendncia, informando-o também, de um modo claro e acessivel sobre quais os requisitos, as

autoridades competentes, a forma e admissibilidade de efetuar uma denuncia externa.

2. No seguimento da denuncia a ESJS - Mafra pratica os atos internos adequados a verificacao
das alegacdes ai contidas e, se for caso disso, a cessacdo da infracdo denunciada, podendo
inclusivamente proceder a abertura de um inquérito criminal ou comunicar as autoridades
competentes para investigacdo da infracdo, incluindo as institui¢Ges, érgdos ou organismos da

Unido Europeia.

3. A ESIS - Mafra procede ao registo de todas as denuncias, atribuindo a cada uma um nimero
de ordem sequencial, indicando a respetiva data de rececdo, de analise e de emissdao do

respetivo relatério e classificando-a como pendente ou encerrada.

4. AESJS - Mafra elabora um relatério fundamentado para cada denuncia recebida, a qual devera
conter uma decisdo de adocdo de medidas corretivas ou, em alternativa, uma decisdo de

arquivamento juntamente com justificacdo para a ndo adocdo de quaisquer medidas.

5. A ESJS - Mafra comunicard ao denunciante as medidas previstas ou adotadas para dar
seguimento a sua denuncia juntamente com a respetiva fundamentacao, no prazo maximo de
trés meses a contar da data da recegao da denuncia, ou de seis meses quando a complexidade

da denuncia o justifique.

7. O denunciante pode requerer, a qualquer momento, que a ESJS - Mafra Ihe comunique o

resultado da andlise efetuada a denlncia no prazo de quinze dias apds a respetiva conclusdo.

8. As denuncias e os relatdrios elaborados na sequéncia da respetiva analise serdo arquivados
em papel ou suporte eletrénico ndo editdvel que assegure a reproducdo integral e inalterada da
informacado neles contida, pelo prazo de 5 anos, e, independentemente desse prazo, durante a

pendéncia de processos disciplinares, judiciais ou administrativos referentes a denuncia.

Os dados pessoais objeto de dentncia sdo destruidos de imediato caso se revelem inexatos ou
inuteis. Em caso de procedimento disciplinar ou judicial os dados sdo conservados ata ao termo
desse procedimento. Neste caso, sdo conservados no quadro de um sistema de informacgao de

acesso restrito e por prazo que nao excede o procedimento judicial.




CONFIDENCIALIDADE E PROTECAO DE DADOS

1. A ESIS - Mafra instituiu procedimentos gerais de salvaguarda relativamente a todo o processo
de rececdo, registo, apreciacdo e decisdo, por forma a que as garantias de exaustividade,
integridade e conservagao da denuncia e a confidencialidade da identidade ou 0 anonimato dos
denunciantes e a confidencialidade de terceiros mencionados na dendncia, a protecao de dados
pessoais do denunciante e do suspeito da infracdo nos termos legais e regulamentares
aplicaveis, de isencdo e de prioridade no tratamento, sejam permanentemente asseguradas,

bem como de impedir o acesso de pessoais ndo autorizadas.

2. A identidade do denunciante, bem como as informac¢des que, direta ou indiretamente,
permitam deduzir a sua identidade, tém natureza confidencial e sdo de acesso restrito as

pessoas responsaveis por receber ou dar seguimento a denuncias.

3. A obrigacdo de confidencialidade referida no numero anterior estende-se a quem tiver
recebido informacdes sobre denuncias, ainda que ndo responsavel ou incompetente para a sua

recegao e tratamento.

4. Aidentidade do denunciante s6 é divulgada em decorréncia de obrigac¢do legal ou de decisdo

judicial.

5. A divulgacdo da informacdo é precedida de comunicagao escrita ao denunciante indicando os
motivos da divulgacdo dos dados confidenciais em causa, exceto se a prestacdo dessa

informacdo comprometer investigagdes ou processos judiciais relacionados.

6. A ESJS - Mafra tomou as precaugdes necessdrias para preservar a seguran¢a dos dados
pessoais cujo tratamento venha a ser efetuado no decurso de todo o procedimento, adotando
as medidas previstas na Lei 93/2021 de 20 de dezembro e da Deliberacdo 765/2009 da Comissdo
Nacional de Prote¢do de Dados (CNPD) relativa aos Principios Aplicdveis aos Tratamentos de
Dados Pessoais com a finalidade de Comunicagdo Interna de Atos de Gestao Financeira Irregular
(Linhas de Etica), ou de outras Deliberacdes que venham a ser emitidas pela CNPD nestas
matérias. As medidas de seguran¢a aplicam-se tanto aos dados contidos em ficheiros

automatizados, como aos dados manuais.

7. Aos titulares dos dados ligados as denuncias sdo assegurados nos termos da Lei de Protecdo
de Dados Pessoais (Lei 58/19 de 8 de agosto) os direitos de acesso e de retificacdo relativamente

aos seus dados.




8. A ESJS - Mafra apagara de imediato os dados pessoais que manifestamente ndao forem

relevantes para o tratamento da denuncia.

9. O disposto no numero anterior ndao prejudica o dever de conservacao de denuncias
apresentadas verbalmente, quando essa conservacdo se faca mediante gravacao da

comunicacdo em suporte duradouro e recuperavel.

INDEPENDENCIA E AUTONOMIA DA RECECAO E TRATAMENTO DA COMUNICACAO
DE DENUNCIAS

A ESJS - Mafra assume o compromisso de garantia de independéncia e autonomia no processo
de rececdo e tratamento de todas as denuncias de infracdes, nomeadamente, através da
exclusdo do processo de analise de todos os atuais ou potenciais intervenientes que tenham, ou
possam ter, eventuais conflitos de interesse relativos ao processo em causa, resultantes de
intervencdo na alegada infracdo, relagbes familiares, interesses patrimoniais, ou de qualquer

outra causa relacionada com a alegada infragdo ou com o denunciante.

GARANTIA DE PROTECAO DO DENUNCIANTE DE BOA-FE

1. Beneficia da protecdo conferida pela lei o denunciante que, de boa-fé, e tendo fundamento
sério para crer que as informagbes sdao, no momento da denuncia ou da divulga¢do publica,

verdadeiras, denuncie ou divulgue publicamente uma infragao.

2. Quando o denunciante tiver manifestado expressamente o desejo de sigilo quanto a sua
identidade, esta manter-se-a restrita aos Membros da Direcdo/Administracdo e ao Responsavel
pela drea. Natramitacdo, tendo em vista um processo interno de averiguagdes, sera assegurado

gue nos documentos enviados nao constam elementos relativos a identificagdo do remetente.

3. A ESJS - Mafra responsabiliza-se diretamente pela protecdo do denunciante contra eventual
acdo de retaliacdo ou represdlia na sequéncia da denuncia. O dever de prote¢do ndo poders,
contudo, ser extensivo a participacdo do denunciante no cometimento de infracGes objeto da
dendncia, se se vier a comprovar ter agido de ma-fé ou com falsidade ao reportar uma pretensa
infracdo que sabia ndo ter fundamento, ou no caso de trabalhadores, quando eventuais medidas
disciplinares decorram de violacdo dos deveres profissionais sem qualquer relagdo com a

dendncia.




4. No entanto, as denuncias efetuadas ao abrigo do presente Regulamento e das disposi¢cdes
legais aplicaveis ndo podem, por si s, servir de fundamento a instauracao pela ESJS - Mafra de
qualquer procedimento disciplinar, civil ou criminal relativamente ao denunciante, exceto se as

mesmas forem deliberadamente infundadas.

DIREITOS DO SUSPEITO DA INFRACAO

1. Ao suspeito da infragdo sdo assegurados, nos termos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais
(Lei 58/19 de 8 de agosto), os direitos de informacdo identificando a ESJS - Mafra enquanto
responsavel pelo tratamento de dados pessoais inerente a denuncia, os factos denunciados e a
finalidade do tratamento bem como o direito de aceder aos dados que lhe respeitam e o direito

de requerer a sua retificacdo ou elimina¢do se forem inexatos, incompletos ou equivocos.

2. O suspeito da infracdo ndo pode, no entanto, obter informacdo da ESIS - Mafra sobre a

identidade do denunciante.

3. O suspeito da infracdo tem, nos termos gerais de direito, o direito a defesa do seu bom nome
e privacidade e, em particular, o direito de apresentar queixa por crime de denuncia caluniosa,

caso existam fundamentos para tal.




INFORMAGAO DE PRIVACIDADE

(prestada nos termos do art.2 132 do RGPD - Regulamento Geral sobre Protecdo de Dados)

Responsavel pelo Tratamento

Escola Secunddria José Saramago - Mafra

Encarregado de Protecdo de

Dados

Escola Secunddria José Saramago
Avenida Cidade de Leimen,
2640-470 MAFRA

261811194

Direcao@esjs-mafra.net

Dados recolhidos

Dados pessoais relativos aos titulares identificados abaixo.
Dados de identificacdo, contacto e outros relacionados com

o conteudo das denuncias.

Tipos de Titulares

Denunciantes, denunciados, terceiros que possam ser

identificados nas denuncias.

Finalidade

Gestdo e tramitacdo da denuncia de infragdes submetidas

através do Canal de Denuncia de Infragdes.

Fundamento

Cumprimento de obrigacdes legais

Prazo de Conservagao dos

Dados

As denuncias serdao conservadas por um prazo minimo de
cinco anos e, independentemente desse prazo, durante a
pendéncia de processos judiciais ou administrativos
referentes a dendncia. O acima referido ndo prejudica as
regras de conservagdo arquivistica dos tribunais judiciais e

dos tribunais administrativos e fiscais.

Transmissdo de Dados

Autoridades competentes para investigacdo das infragoes,
designadamente: Ministério Publico, drgdos de policia
criminal, Banco de Portugal, autoridades administrativas
independentes, institutos publicos, inspec¢Ges-gerais e
entidades equiparadas e outros servigos centrais da
administracdo direta do Estado dotados de autonomia
administrativa, autarquias locais e associa¢des publicas.

Instituicdes, 6rgdos ou organismos da Unido Europeia.




Nos termos da Lei de Protecdo de Dados Pessoais, é
garantido o direito de acesso, atualizagdo, retificacao,
eliminacdo, portabilidade, limitagdo e apagamento dos
dados pessoais. Assim como direito de apresentar
Direitos dos Titulares dos | reclamagbes perante a Comissdo Nacional de Protecdo de
Dados Pessoais Dados (CNPD).

O exercicio destes direitos devera ser realizado através do

endereco de correio eletrénico — direcao @ESJS-mafra.net

ou através de correio a enviar para o enderego:

Escola Secunddria José Saramago, Av. Cidade de Leimen, 1

2640-470 MAFRA

CONSIDERACOES FINAIS

Compete a ESIS - Mafra, a publicitagdo do Manual de Procedimentos referentes ao Canal de
Dendncia no seu sitio da internet, contendo as informacgGes previstas no Regime Geral de
Protecdo de Denunciantes de Infracbes. Este Manual de Procedimentos serd revisto
quadrienalmente ou sempre que que se operem alteragdes que o justifiquem, procedendo-se a
sua divulgagdo através dos meios de comunicagdo adequados. Para quaisquer duvidas,
esclarecimento ou pedidos de informacao deverao contactar a
Direcdo da Escola através dos canais préprios, pelo que, em caso de necessidade, serdo

encaminhadas para o Responsdvel de Tratamento das Denuncias.

Escola Secundaria José Saramago - Mafra

Mafra, 31 de janeiro de 2025



mailto:direcao@ESJS-mafra.net

