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Introducao




Sobreo
Manual de
Utilizacao do
Denunciante

Proposito do Manual de
Utilizacao

O propodsito deste manual é fornecer a todos os
colaboradores um guia claro e acessivel sobre a
utilizacao do Canal de Denuncias, garantindo um
espaco seguro para comunicar eventuais
irregularidades de forma confidencial.

Este canal reforca o compromisso da organizacao
com a transparéncia, integridade e conformidade
normativa, assegurando que todas as denuncias
sejam tratadas de forma objetiva e em conformidade
com as melhores praticas corporativas.



Oqueéo
Canal de
Denuncias?

O Canal de Denuncias é uma ferramenta segura e confidencial que permite
reportar possiveis irregularidades ou condutas inadequadas dentro da
organizacao.

Condutas passiveis de
denuncia

o Corrupcao e Suborno: Pagamento de comissoes indevidas, favorecimento
em processos de contratacao.

o Fraude e Desvio de Recursos: Manipulacao de informacao contabilistica,
ma gestao de fundos ou recursos.

« Irregularidades Laborais: Assédio laboral ou sexual, discriminacao, atos de
intimidacao ou retaliacao.

e Incumprimentos de Normas: Violacées do cdédigo de conduta interno,
incumprimento de regulamentos de seguranca, meio ambiente e qualidade.

e Crimes Econdmicos e Financeiros: Fraude fiscal, evasao de impostos ou
branqueamento de capitais.

o Outros Comportamentos Antiéticos: Qualquer acao que prejudique a
reputacao ou a integridade da organizacao.
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Funcionamento
do Canal de
Denuncias
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ACEDE




ACESSE O
CANAL DE

DENUNCIAS
VIA WEB

Para iniciar o processo de reporte, siga estes passos:
e Acesse o Canal de Denuncias através do seguinte link no seu
navegador:

O

e A plataforma é acessivel a partir de qualquer dispositivo com
conexao a Internet.
e A plataforma estara disponivel 24 horas por dia.


https://report.uhy-fay.com/grupominerva
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FAZER
UMA )
COMUNICACAO

Na pagina principal, encontrard informacoes gerais sobre a finalidade do
canal. Recomenda-se ler estas informacoes antes de continuar.

Canal de denuncias

IN FOHI.!M;E][S GERAIS [ FAZER UMA CDMUNICA(}_\D ZONA PRIVADA

Infermacgao relativa a existéncia do Canal de denuncias do Grupo Minerva

| de dendncias do Grupo Minerva € uma via de comunicagado confidencial disponivel para todos os membros da organizacao e outras partes interessadas (fornecedores,

5. colaboradores, etc)
Ambito

Qualguer conduta tipificada ligo Penal e, em particular, aquelas que possam resultar num beneficio direto ou indirete para o Grupo Minerva. Quaisquer ages ou omissdes
gque afetem a Unido Europela nos seguintes cenarios

* Contratagdo publica,
= Servigos, produtos e mercados financeiros,
* A prevencdo de brangueamento de capitais € o financiamento do terrorismo.

* A seguranca dos produtos e a conformidade.

Depois de acessar a plataforma, clique no botao "Fazer uma Comunicacao" ou
selecione a opcao correspondente no menu.
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Canal de denulncias

Apos a realizacdo da comunicagdo, vocé recebera um codigo de acompanhamento para acessar a area privada.
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DADOS
BASICOS

DE )
IDENTIFICACAO

Nesta seccao, deve fornecer os dados basicos da comunicacao. Caso
prefira manter o anonimato, pode deixar em branco os campos de
identificacao pessoal.

Os dados solicitados incluem:
« Nome e apelido (Opcional, apenas se o denunciante desejar
identificar-se).
o Data aproximada dos acontecimentos (dia, més e ano, se possivel).
e Endereco de e-mail para contacto (Opcional).

Nome e apelido Data aproximada da ocorréncia *

Repetir correio eletrénico

Correio eletrénico




DESCREVE
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DESCRICAO

DOS
FACTOS

Nesta seccao, deve fornecer uma descricao clara e detalhada dos factos que
pretende reportar. = importante incluir informacodes relevantes, tais como:
e O que aconteceu? Explicar o incidente de forma objetiva.
« Onde aconteceu? Indicar o local onde ocorreram os factos.
« Ha testemunhas? Caso outras pessoas tenham presenciado os factos,
podem ser mencionadas.
e Quem esteve envolvido? Incluir nomes, cargos ou qualquer outra
informacao relevante.

Descreva em que consiste a sua comunicagdo, detalhando tanto quanto possivel os dados fornecides, incluindo, se conhecidos: local onde o ato foi cometido, pessoas
envolvidas, dreas da entidade afectadas. meios utilizades para cometer o comportamento e quaisquer outros dados que considere relevantes, * *




EVIDENCIA
A




ANEXE

EVIDENCIA
DISPONIVEL

Nesta seccao, para apoiar a comunicacao, podem ser anexados ficheiros com
informacoes relevantes sobre os factos relatados.

Documentos anexos

Fichero 1 ‘ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo
Fichero 2 \ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo
Fichero 3 ‘ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Fichero 4 ‘ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

Fichero 5 ‘ Elegir archivo | No se ha seleccionado ningun archivo

ENVIAR
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ENVIEE
GUARDE O

CODIGO
DE
SEGUIMENTO

Depois de preencher todos os campos do formulario e anexar os documentos
necessarios, cligue no botao "Enviar".

Apds o envio, 0 sistema ird gerar um aviso de comunicacao bem-sucedida,
juntamente com o respetivo Cédigo de Seguimento, que permitira consultar
o estado da comunicacao.

E essencial guardar o Cédigo de Seguimento num local seguro, pois sem ele
nao sera possivel aceder as informacoes sobre o estado da comunicacao.

Comunicacao bem sucedida

Codigo de rastreio para aceder a area privada (acompanhamento da sua comunicacgao):
7PSKyuyCuMqpy4V

O Nio se esqueca de guardar este cédigo de rastreio para aceder a area privada e
acompanhar a sua comunicagao.

A partir desta ligacao, pode acompanhar a sua comunicacao e aceder a area privada:
https://report.uhy-fay.com/pt/acompanhamento-comunicacao/7PSKyuyCuMqpy4V
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Acompanhament
o da comunicacao




CONSULTA
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ACESSE
A ZONA
PRIVADA

Uma vez enviada a denuncia, poderd acompanhar o seu estado acedendo a
area privada do Canal de Denuncias.

Aceda a area privada introduzindo o seu Cédigo de Seguimento na seccao
correspondente da plataforma.

Mminerva
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| INFORMACOES GERAIS | | FAZER UMA COMUNICACAQ | ZONA PRIVADA

Cddigo de rastreio

ENVIAR




CONSULTE
O ESTADO
DO
PROCESSO

Verifique os dados da sua denuncia para garantir que todas as informacoes
inseridas estao corretas.

Acompanhamento da comunicagao

Criado;
Data aproximada da ocorréncia:
Nome @ apelido:

Correio eletrénice:

Consulte o estado do processo para verificar se a denuncia esta em revisao,
em investigacao ou se ja foi tomada uma decisao.

Estado del proceso

Recegao da reclamacgao: Sim«  14/03/2025 12:48:01
Tratamento e comunicacao ao gestor do sistema interno: i 14/03/2025 12:48:01
Elaboragdo de um relatério preliminar:

Recegdo do relatdrio preliminar:

Investigacao:

Redacdo de um relatorio de investigagdo + proposta de resolugao:

Resolugdo:

Comunicagao as partes:
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CHAT
INTERNO

DE
SEGUIMENTO

Interaja no chat disponivel, onde podera receber atualizacdes sobre o seu caso
ou fornecer informacodes adicionais, caso necessario.

Este processo garante que possa acompanhar, em tempo real, o estado da sua
denuncia de forma segura e confidencial.

Informador

prueba

Gestor de canals
Informador

Gestor de canais

Escrever uma resposta

Anexar ficheiro

‘ Elegir archivo | Mo se ha seleccionado ningln archivo
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CONFIDENCIALI
DADEE _
PROTECAO DO
DENUNCIANTE




PRINCIPIOS
DO

CANAL DE
DENUNCIAS

O Garantia de confidencialidade

O» Boa-fé
O Proporcionalidade
O Protecao de dados pessoais

C} Direitos do denunciante e da pessoa investigada
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