Manual do denunciante
Guia pratico
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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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Participacio de irreqularidades  Termos e condicBes Canal de Etica do Coracdo de Maria

PARTICIPACAO DE IRREGULARIDADES

Canal de Etica do Coracéo de Maria

De acordo com os valores do Instituto das Religiosas do Sagrado de Maria (IRSCM),
nomeadamente os principios de zelo e transparéncia nas boas préticas de Governo e
Gestdo que desejamos prosseguir e, em cumprimento da legislagdo em vigor,
disponibilizamos um sistema - Canal de Etica do Coragdo de Maria - que permite a
qualquer pessoa singular ou coletiva consigo relacionada, transmitir, de forma andnima ou
confidencial, qualquer pratica menos licita ou de alegada irregularidade ocorrida no seio
da Instituigdo.

pode aceder a pagina de participacao de
irregularidades.

Nesta pagina pode:

i ABDO Portugal disponibiliza um link, través do qual

Contelido da Comunicacio de Irregularidades

_____ *  Mudar as op¢oes de idioma

A comunicagdo devers conter os dados necessarios 4 andlise dos factos denunciados, sendo de destacar:

» Exposigdo clara e detalhada dos factos com a identificagdo da Sociedade ou Unidade de Negdcio onde ocorreua  ( _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ QR s 2
iequiaridade; : * Ler termos e condicdes de utilizacao ou outras
= Querendo, nome e contate de guem comunica a situagdo e a sua relagdo com a IRSCM, facilitando, deste modo, a g ~ 2
andlise e a monitorizagdo da denuncia; ]nformagoes re levantes que pOderaO Ser
* Ildentificaco das pessoas envolvidas no facto denunciado ou com conhecimento dos Mesmos, Momento em que 3 ihili
o ———— disponibilizadas
» Anexar, sempre que possivel, documentes ou outra informagdo relevante para a avaliagdo e resolugdo da NI _ _ Y ° Cr.lar uma denunc.la

irregularidade

. «  Acompanhar uma denlncia ja existente.
1
1

Aceda a pagina aqui

Acompanhar denuncia ja existente || i



https://whistleblowersoftware.com/secure/BDO-Portugal-Canal-de-etica
https://whistleblowersoftware.com/secure/BDO-Portugal-Canal-de-etica

https://whistleblowersoftware.com/secure/Canal_de_Etica_do_Coracao_de_Maria

Portugués et v

COMO CRIAR UMA PARTICIPACAO DE
IRREGULARIDADE

Canal de Etica do Coracéo de Maria

De acordo com os valores do Instituto das Religiosas do Sagrado de Maria (IRSCM),
nomeadamente os principios de zelo e transparéncia nas boas préticas de Governo e

Gestdo que desejamos prosseguir e, em cumprimento da legislagdo em vigor, ' 1 Aceda é pagina Online em qualquer diSpOSitiVO por
-------- . ) )

disponibilizamos um sistema - Canal de Etica do Coragdo de Maria - que permite a . . .
qualquer pessoa singular ou coletiva consigo relacionada, transmitir, de forma anénima ou meio do link fornecido

confidencial, qualquer pratica menos licita ou de alegada irregularidade ocorrida no seio
da Instituigdo.

Conteldo da Comunicacdo de Irregularidades L 2. ESCOlha o ]d]oma

A comunicagdo devers conter os dados necessarios 4 andlise dos factos denunciados, sendo de destacar:

» Exposicdo clara e detalhada dos factos com a identificagdo da Sociedade ou Unidade de Megdécio onde ocorreu a
irregularidade;

» Querendo, nome e contato de guem comunica a situagde e a sua relagdo com a IRSCM, facilitando, deste modo, a
analise e a monitorizagdo da denuncia; ~ « . ’ s 9y

« ldentificagdo das pessoas envolvidas no facte denunciado au com conheciments dos Mesmos, MOMENTo em quer — — = — ——— = — — — — 3 . ESCOlha (0] botao . +C riar nova denunC]a
ocorreu ou se ainda ocorre o facto;

* Anexar, sempre que possivel, documentos ou outra informagdo relevante para a avaliagdo e resolugdo da
irregularidade

Acompanhar denuncia ja existente
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& Anterior

Denunciar uma irregularidade [ 0 Quero efetuar uma dentincia oraimente }

Escolha como pretende efetuar uma denuncia

© Denunciar de forma confidencial

Pode escolher denunciar de forma confidencial. A sua identidade serd apenas conhecida pelas
pessoas que tratarem o seu caso com confidencialidade e aparecera come anénima e
confidencial a outras pessoas envolvidas no processamento de casos.

ler mais

Denunciar de forma andnima

Pode escolher comunicar uma irreqularidade de forma andnima. Nesta opgao a sua identidade

ndo serd conhecida.
ler mais

COMO CRIAR UMA PARTICIPACAO
DE IRREGULARIDADE

Pode optar por criar uma participacao escrita ou oral,
Conforme a escolha:

A.

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

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

oralmente (Ver pagina 10)
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COMUNICAGAO ESCRITA

w1 nstiTuTO DAS
RELIGIOSAS DO SAGRADO Portugués -
. CORAGAO DE MARIA

€ Amerer Preencha as informacées necessarias:
Denunciar uma irregularidade { Quero efetuar uma denincia oraimente ___.- * Escolha entre denunciar de forma anonima ou
o IR confidencial (leia a informacao disponibilizada em
Escolha como pretende efetuar uma dendncia IS Ly _o8 « .
______ ler mais”)
O Denunciar de forma confidenciaF =~ 227

-
-
Pode escolher denunciar de forma confidencial. A sua identidade serd apegafs’conhecida pelas
a - -
pessoas que tratarem o seu caso com confidencialidade e aparece@zdmo anonima e
confidencial a outras pessoas envolvidas no processamento q_e»cé?sos.
-

- -
o ler mais

-
Denunciar de forma andnima ~

Pode escolher comunicar uma irreqularidade de forma andnima. Nesta opgao a sua identidade
ndo serd conhecida.

ler mais



COMUNICACAO ESCRITA

Nome

E-mail (Opcional)

email@example.com __.-- Assunto: Breve descricao da participacao
nmemdsltnelpcond .- - __..--- Descricdo: Descreva o assunto com todos os detalhes
+351v 12345678 T -7 T possiveis.
[Assunm } _. Estabelecimento: Escolha o nome do estabelecimento
Assunto .-~ associada a ocorréncia
[Dcscmgz‘:o dos factos }’—— /// . . .
: Perguntas adicionais: Outras perguntas podem ser
peserica0 obrigatorias ou opcionais, para finalizar a denuncia.
Nota: ao denunciar anonimamente, certifique-se
de que nao divulga as suas informacoes pessoais

[Sclccionc ofos estabelecimentos associados a ocorréncia]

Nada selecionado v



[ Selecione a(s) Categoria(s) transgredida(s) ]\

Nada selecionado ~.. v
\\\ ~
A COMUNICACAO ESCRITA
. . \\
Quando é que ocorreu a irregularidade? Seo
N
Nada selecionado Sso
\\
\\
..

Como € que ficou a saber da irregularidade? Sog

\Categoria: selecione uma categoria que se adeque ao tipo
de irregularidade participada.
Quais as pessoas que estdo envolvidas ou que possam saber mais sobre a ocorréncia?
_Ficheiros: é possivel fazer “upload” (envio) de diferentes
.~ formatos de ficheiros, como por exemplo, PDF, imagens,

A Dire¢ao do IRSCM tem conhecimento da situagao? /,/ videos, documentos (dOC), entre outros.
Nada selecionado v 7
_Devera selecionar “submeter” quando quiser finalizar a

.~~~ participacao.

Qual a sua relagdo com o IRSCM?

Nada selecionado

Ficheiros

Carregar ficheiro
-
Ficheiros até 100 MB_ »~
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& Anterior

COMUNICACAO ORAL

Nota: a sua voz sera distorcida para garantir a sua seguranca

Denunciar uma irregularidade S nOIato

B Quero efetuar uma dendncia em formato de texto

[_mmmj __________________ Selecione a opc¢ao “iniciar gravacao”.
§ Gravaraudio = f---=-=---------TToSTTToTToTTTTTTT

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

Selecione ofos estabelecimentos associados a ocorréncia

Nada selecionado - ’

Selecione a(s) Categorials) transgredida(s) £ Ficheiros: é possivel fazer “upload” (envio) de diferentes
Nada selecionado - _--~~ formatos de ficheiros, como por exemplo, PDF, imagens,
videos, documentos (doc), entre outros.

Ficheiros

Devera selecionar “submeter” quando quiser finalizar a
_.-~~ participacao.

Carregar ficheiro

Ficheiros até 100 MB
Metadados ds
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A sua dentincia foi submetida. Guarde a seguinte palavra-

passe: GUARDE O CODIGO DE ACESSO

IMPORTANTE: Guarde a palavra-passe abaixo e armazene-a com seguranga. A sua denuncia foi enviada e
a palavra-passe da-lhe acessos ao caso. N3o partilhe a palavra-passe com ninguém.

Depois de submeter a participacao da irregularidade, nao
A'sua palavra-passe, que deve ser guardada: _.-~" se esqueca de guardar o seu “Cédigo de acesso” de forma
segura.

-

382d25b5-818c-48aa-b5cf-1ff847f54b10:nYhoP0dQG4mM6 ] Copia

Qual a importancia do codigo de acesso?
« Permite que aceda a sua participacao
«  Pode comunicar, futuramente, com os responsaveis
St pelo tratamento da sua participacao
E-mail » Pode ver o estado da sua denlincia e novas mensagens.

Este e-mail ndo serd mostrado a ninguém. A Unica fungdo do e-mail é apenas para notifica-lofa quando
forem efetuadas alteragdes relevantes ao seu caso:

A, Transferir

Como guardar o codigo de acesso?

Recebeu uma mensagem do/a responsavel pela dendncia. . Copie e cole num documento seguro

0O status da dendncia foi atualizado. 0 o0

Foi atribuido/a um/a novo/a responsavel 4 dentncia. ° Fa(;a o “download (descarl’egue) para o seu
dispositivo.

Se escolher ndo introduzir um e-mail, verifique regularmente se existem atualizacdes e mensagens no seu
€aso para nos ajudar a resolver o problema.

A palavra-passe nao sera enviada para o seu e-mail. Deve guardar a palavra-passe desta pagina antes
de continuar.

Armazenei a minha palavra-passe de forma segura, para poder ter acesso ao meu caso futuramente



@)
{ (o]
U
C
o
L
)
u
C
Q.
(o]
—
(o]
N -
cC
(o]
Q.
=
o
@)
<




pRE

LT
g;&_ INSTITUTO DAS

- RELIGIOSAS DO SAGRADO
CORAGAO DE MARIA

Portugués

Palavra-passe necessaria para aceder

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

abaixo.

Palavra-passe

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

X Cancelar v Ir para a dentincia f

1.

ACOMPANHE A SUA PARTICIPACAO

Abra a pagina da participacao de irregularidades
Selecione “Acompanhar a denlncia ja existente”

Insira o cddigo de acesso correspondente a sua
participacao

Selecione “ir para denlncia”.
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Detalhes do caso

Detalhes da ocorréncia

Data e hora

Assunto

Descrigdo

Estado

Departamentos

Categoria

Responséveis pelo caso

Mensagens

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

test

Novo

Happy Test Company
Branqueamento de capitais

Kristoffer Abell
Monika Tibenska

Q

Sem respostas

Ainda n&o 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.



[ Mensagens ]

E

23 de mar. de 2023 17:40:29

) Mensagem

Escreve uma mensagem

1, Carregar ficheiro 0 Gravar audio

@ Conversa

encriptada

PARTILHAR MAIS INFORMACAO

E possivel fornecer informacoes adicionais apds submeter a
sua participacao de irregularidade, enviando uma nova
mensagem.

Quando acede a participacao e desliza a pagina até
“Detalhe do caso”, tem a opcao de enviar uma nova
mensagem, escrita ou oral.

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

A informacao que enviar fica associada a sua participacao
inicial.
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