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MANUAL DO DENUNCIANTE
IGuia pratico



Bem-vindos ao Manual do Denunciante.

Este manual é um guia que vai orienta-lo no ato
de reportar uma irregularidade na nossa
plataforma.

Neste manual ficara a saber como reportar de
forma escrita ou via oral uma irregularidade e
como acompanhar uma participacao de
irregularidade.
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Comunicar uma

REDESPACO iregularidade




[ Participacao de irregularidades Termos e condigdes Linha Etica ]

Redespaco - Linha Etica

De acordo com os principios de transparéncia e de boas praticas que desejamos prosseguir, e em
cumprimento da legislagdo em vigor, a Redespaco disponibiliza um sistema (canal Linha Etica) que
permite a qualquer pessoal ou entidade coletiva consigo relacionada transmitir, de forma anénima
ou confidencial, qualquer pratica ilicita ou de alegada irregularidade ocorrida no seio da instituigao.

Contetido da Comunicacio de Irregularidades
A comunicacdo deverd conter os dados necessarios a andlise dos factos denunciados, sendo de destacar:
= Exposigdo clara e detalhada dos factos com a identificagdo da Socledade ou Unidade de Negoclo onde ocorreu a
irregularidade;
= Querendo, nome e contato de guem comunica a situacao & a sua relagdo com a Redespago, facilitando, deste modo,
a andlise e a moniterizagdo da denuncia;
= |dentificacdo das pessoas envolvidas no facto denunciade ou com conhecimento dos mesmos, momento em gue
ocorreu ou se ainda ocorre o facto; "eomom
= Anexar, sempre que possivel, documentos ou outra informagdo relevante para a avaliagdo e resolugdo da
irregularidade.

[ Acompanhar denuncia ja existente ] .................

PARTICIPACAO DE IRREGULARIDADES

A BDO Portugal disponibiliza um link, través do qual
pode aceder a pagina de participacao de
irregularidades.

Nesta pagina pode:

-+ Mudar as opcoes de idioma

* Ler termos e condicoes de utilizacao ou outras
informacodes relevantes que poderao ser
disponibilizadas

«  Criar uma denlncia

«  Acompanhar uma dendncia ja existente.

Aceda a pagina aqui

IBDO



[ https://whistleblowersoftware.com/secure/Linha_Etica_Redespaco ] I N

[ Portugués pt ] -

A comunicagdo deverd conter 0s dados necessarios a andlise dos factos denunciados, sendo de destacar me_io do l_in k fornec_ido

* Exposicdo clara e detalhada dos factos com a identificacio da Sociedade ou Unidade de Negdcio onde ocorreu a

rregularidade

Querendo, nome e contato de qu

N comunica a situagso e a sua relacdo com a Redespago, facilitando, deste modo

a andlise @ 3 monitorizacdo da

« IdentificagBo das pessoas envolvidas no facto denunciado ou com conhecimento dos mesmos, momento em que

B COMO CRIAR UMA PARTICIPACAO DE
Redespaco - Linha Etica . B | RREGU LARl DADE
De acordo com os principios de transparéncia e de boas priticas que desejamos prosseguir, e em _ '
cumprimento da legislacdo em vigor, a Red disponibiliza um si (canal Linha Etica) que . D
permite a qualquer pessoal ou idad letiva consigo rel da transmitir, de forma anénima : :
ou confidencial, qualquer pratica ilicita ou de alegada irregularidade ocorrida no seio da instituicao. : :
Conmelits e Gomimioast da reguter -..i.... 1. Aceda a pagina online, em qualquer dispositivo, por

OCofreu ou se ainda ocorre o facto,

e Anexar, sempre que possivel, documenlos ou oulra informagdo relevante para a avaliagdo e resolucdo da .o 2. Escolha O idioma

rregularidade

©'evvv...... 3. Escolha o botao : “+Criar nova denuncia”

Acompanhar denuncia ja existente
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& Anterior

Denunciar uma ocorréncia [ ) Quero efetuar uma dentncia oralmente ]"

Escolha como pretende efetuar uma dentncia

© Denunciar de forma confidencial

Pode escolher denunciar de forma confidencial. A sua identidade serd apenas conhecida pelas
pessoas gue tratarem o seu caso com confidencialidade e aparecera como andnima e
confidencial a outras pessoas envolvidas no processamento de ¢asos.

ler mais

-

COMO CRIAR UMA PARTICIPACAO
DE IRREGULARIDADE

Pode optar por criar uma participacao escrita ou oral,

A.

.-~ Conforme a escolha:

Participacao escrita:
Se pretende criar de forma escrita, prossiga
preenchendo as informacoes (ver pagina 7)

Participacao oral:
Se pretende criar uma participacao oral
carregue em “Quero efetuar uma denuncia

oralmente (Ver pagina 10)

IBDO
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Supported 8y

REDESPACO  |BDo i -
COMUNICACAO ESCRITA

& Anterior
Denunciar uma ocorréncia ) Quero efetuar uma denuncia oralmente ReenCha as informagf)es necessariaS:
e e i . __...- * Escolha entre denunciar de forma anonima ou
____________________ confidencial (leia a informacao disponibilizada em
O Denunciar de forma confidencial =~~~ ’/’/ “ler mais”)

Pode escolher denunciar de forma confidencial. A sua identidade sera apenas/cmh’ecida pelas
pessoas que tratarem o seu caso com confidencialidade e aparecera copxranénima e
confidencial a outras pessoas envolvidas no processamento de gasds.

-

o ler mais

Denunciar de forma anénima -~

Pode escolher comunicar uma irregularidade de forma andnima. Nesta opgao a sua identidade
nao serd conhecida.

ler mais

IBDO



COMUNICACAO ESCRITA

Nome (Opcional)

E-mail (Opcional)

___- Assunto: Breve descricao da participacao

email@example.com

Niimero de telefone (Opcional) __.--- Descricao: Descreva o assunto com todos os detalhes
+351v 12345678 _/,——“"— ’_,,—"'/ pOSS]IVGiS.
[Assunm } . Firma: Insira o nome da firma associada a ocorréncia
Assunto - R
[Desmcéo dos tactos ]— Perguntas adicionais: Outras perguntas podem ser
sl obrigatorias ou opcionais, para finalizar a denuncia.
Nota: ao denunciar anonimamente, certifique-se
de que nao divulga as suas informacoes pessoais

[SeWecione a firma associada & ocorréncia ]/

Nada selecionado

I |IBDO



Selecione a(s) Categoria(s) transgredida(s)

Nada selecionado SS v

COMUNICACAO ESCRITA

Quando é que ocorreu a irregularidade? SS

MNada selecionado S~

Como é que ficou a saber da irregularidade? ~.

\‘\gategoria: selecione uma categoria que se adeque ao tipo
de irregularidade participada.

Quais as pessoas que estao envolvidas ou que possam saber mais sobre a situacdo exposta?

A Diregao da Redespaco tem conhecimento da situacao? Ficheiros: é possivel fazer “upload” (envio) de diferentes
Nada selecionado - _.-- formatos de ficheiros, como por exemplo, PDF, imagens,
. ) videos, documentos (doc), entre outros.
Qual é a sua relagdo com a empresa? _- -~
Nada selecionado /,f”/ -
Ficheiros ’,/’/’
Devera selecionar “submeter” quando quiser finalizar a
__.----""7" participagao.
Carregar ficheiro JPPtias -
Ficheiros até 100 MB -7

v/ Submeter 22

IBDO
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REDESPACO  [BDO . 3

S— COMUNICACAO ORAL
, Nota: a sua voz sera distorcida para garantir a sua seguranca
R PR e anonimato

Denunciar uma Ocorréncia [3 Quero efetuar uma dentincia em formato de texto

Gremapasdrssn e Selecione a opcao “iniciar gravacao”.

) Gravar audio

Selecione afas lojas associadas a ocorréncia

Categoria: selecione uma categoria que se adeque ao tipo
de irregularidade participada.

‘ MNada selecionado ‘g

Selecione a(s) Categoria(s) transgredida(s)

i3 seiizioc $ Ficheiros: é possivel fazer “upload” (envio) de diferentes
o __-- formatos de ficheiros, como por exemplo, PDF, imagens,
videos, documentos (doc), entre outros.
Sl Devera selecionar “submeter” quando quiser finalizar a
icheiros ale -

participacao.

e m—-
-
P
-
-
-

=)
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REDE@CQ @ Portugués 1 -

GUARDE O CODIGO DE ACESSO

A sua denuncia foi submetida. Guarde a seguinte senha:

IMPORTANTE: Guarde a senha abaixo e armazene-a com seguranga. A sua dentncia foi enviadae a
senha dd-lhe acesso 4 ocorréncia. Nao partilhe a senha com ninguém.

Depois de submeter a participacao da irregularidade, nao
_--~ se esqueca de guardar o seu “Codigo de acesso” de forma

A sua senha, que deve ser guardada: _-
.- segura.
072f3540-0731-40¢1-ac73-df69aBe2419e:IKzwpHNCEDqg i[] Copia . R . ,
Qual a importancia do codigo de acesso?
1 Transferi « Permite que aceda a sua participacao
«  Pode comunicar, futuramente, com os responsaveis
E-mail (Opcional) pelo tratamento da sua participacao
E-mail « Pode ver o estado da sua denlncia e novas mensagens.
Este e-mail ndo serd mostrado a ninguém. A Unica fungdo do e-mail é apenas para notificd-lo/a quando
forem efetuadas alteraces relevantes aop seu caso: Como guardar 0 CédlgO de acesso?
Recebeu uma mensagem do/a responsavel pela dendncia. ° Cop]e e Cole num documento Seguro
O status da denuncia foi atualizado. K %
Foi atribuido/a um/a novo/a responsavel a dentncia. > Faga (0] down load (descal’regue) para 0 seu
Se escolher ndo introduzir um e-mail, verifique regularmente se existem atualizagtes e mensagens no seu d]SPOS]t]VO-

Caso para nos ajudar a resolver o problema.

A senha ndo sera enviada para o seu e-mail. Deve guardar a senha desta pagina antes de continuar.

Armazenei a minha senha de forma segura, para poder ter acesso ao meu caso futuramente

i IBDO
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Palavra-passe necessaria para aceder

Quando criou a ocorréncia, foi-lhe atribuida uma palavra-passe Unica. Cole a palavra-
passe abaixo.

Palavra-passe

924acc7c-1900-4fal-a36...

X Cancelar [ v/ Ir para a dentncia ]

ACOMPANHE A SUA PARTICIPACAO

—_—
.

Abra a pagina da participacao de irregularidades
2. Selecione “Acompanhar a denlincia ja existente”

Insira o codigo de acesso correspondente a sua
participacao

4. Selecione “ir para denuncia”.

I IBDO



Supparted By

REDESPACO |00

Detalhes da denuncia

Detalhes da ocorréncia

Data e hora

Assunto

Descrigdo

Estado

Departamentos

Categoria

Responsaveis pelo caso

Mensagens

31de mar. de 2022 10:58:22
test

test

Novo

Happy Test Company
Branqueamento de capitais

Kristoffer Abell
Menika Tibenska

Q

Sem respostas

Ainda ndo existem respostas a esta ocorréncia

Portugués

ACOMPANHE A SUA PARTICIPACAO

Agora acedeu a pagina com os detalhes da sua
participacao.

Aqui pode:

* Visualizar a participacao na totalidade

» Ver o estado da participacao

«  Ver quem sao os responsaveis pelo seu tratamento

« Ver mensagens dos responsaveis pelo tratamento da
dendncia

» Disponibilizar mais informacao, enviando uma nova
mensagem ou adicionando um ficheiro.

IBDO



PARTILHAR MAIS INFORMACAO

E possivel fornecer informacées adicionais apds submeter a
[Q — J sua participacao de irregularidade, enviando uma nova

mensagem.

rb'.,'\ eve uma mer I.';:I'Z;]_!_If

Quando acede a participacao e desliza a pagina até
“Detalhes da ocorréncia”, tem a opcao de enviar uma nova
mensagem, escrita ou oral.

X, Carregar ficheiro ) Gravar audio [ B Enviar mensagem ]

Basta escrever (digitar) a nova mensagem, gravar um audio
ou fazer um envio de um ficheiro e selecionar o botao
“enviar”

A informacao que enviar fica associada a sua participacao
inicial.
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