
Guia de Apoio à
Denúncia

Como fazer uma denúncia?



Bem-vindo!

Vamos orientá-lo/la em todo o processo de

criar uma denúncia online no nosso Portal de

Denúncias.

Para mais informações sobre os temas

objeto de denúncia, os procedimentos do

nosso Portal de Denúncias e a tramitação da

sua denúncia, consulte o Procedimento da

Universidade NOVA de Lisboa disponivel na

página de introdução do portal.
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PORTAL DE DENÚNCIA

24aspordia/7diasporsemana

As informaçõesprestadas são confidenciais 

As denúnciaspodemser feitasanonimamente ou 

identificadas com confidencialidade, consoante a 
escolha do/a denunciante

Disponível em www.unl.ptWWW



Conteúdo da 
Denúncia
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Conteúdo da Denúncia

Ao registar uma denúncia procure responder:

•O QUÊ?

Descrição detalhada do sucedido.

•QUEM?

Nome completo das pessoas envolvidas e testemunhas, se

houver.

•QUANDO?

Datas em que aconteceu ou acontecerá situação. Se se trata 

de um caso isolado ou se é uma situação recorrente.

•ONDE?

Unidade Orgânica, serviço, departamento.

• QUANTO?

Se for possível medir, os valores envolvidos

no caso.

• EVIDÊNCIAS?

Se elas existem e onde podem ser

encontradas.  Se na sua posse, anexar as 

provas à denúncias (documentos e arquivos de 

outro formato).



Página de 
Denúncias
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Página de Denúncias

A NOVA tem um link, através do qual pode

acessar à página de denúncias.

Nesta página pode:

● Mudar as opções de idioma;

● Ler sobre a política de privacidade da sua

empresa, política de denúncias e outras

informações relevantes;

● Criar nova denúncia;

● Acompanhar denúncia já existente.
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Como criar uma denúncia?

Aceda à página de denúncias on-line, em

qualquer dispositivo, por meio do link de 

denúncias fornecido pela NOVA.

Escolha o idioma, conforme a sua preferência

Clique em +Criar nova denúncia
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Como criar uma denúncia?

Pode optar por criar uma denúncia escrita ou

oral. Escolha conforme deseja criar:

Denúncia Escrita:

Se pretende criar uma denúncia

escrita, prossiga preenchendo as 

informações.

Denúncia Oral:

Se pretende criar uma denúncia oral 

clique em Quero efetuar uma

denúncia oralmente. 
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A. Denúncia
Escrita
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Denúncia Escrita

Preencha as informações necessárias:

● Assunto: breve descrição da denúncia.

● Escolha entre denunciar anonimamente

ou confidencialmente (leia mais sobre

cada opção em mostrar mais).

● Descrição: descreva o assunto da 

denúncia o mais detalhada possível.

Nota: se optar por denunciar anonimamente, certifique-se de 

não divulgar as suas informações pessoais em nenhuma

parte da denúncia.
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Denúncia Escrita

● Categoria: selecione uma categoria que 

descreva o tipo da denúncia relatada.

● Perguntas adicionais: outras perguntas

podem ser obrigatórias ou opcionais, 

para finalizar a denúncia, ex. informação

de contato.

● Ficheiros: é possível fazer upload de 

diferentes ficheiros, ex. PDF, imagens, 

vídeos.

Nota: os metadados são removidos automaticamente.

Clique em Submeter assim que finalizar a 

denúncia.
11

6



B. Denúncia
Oral
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Denúncia Oral 

Clique em Iniciar gravação,

Nota: A sua voz será distorcida para garantir a sua

segurança e anonimato.

Categoria: selecione uma categoria que 

descreva o tipo de denúncia relatada.

Ficheiros: é possível fazer upload de diferentes

ficheiros, ex. PDF, imagens, vídeos.

Clique em Submeter assim que finalizar a 

denúncia.
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Código de 
acesso
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Guarde o código de acesso

Depois de submeter a denúncia, não se 

esqueça de guardar o seu código de acesso de 

forma segura.

Qual é a importância do código de acesso?

● Dá acesso à sua denúncia;

● Pode comunicar futuramente com os

responsáveis ​​pela denúncia;

● Pode ver o estado da sua denúncia e novas

mensagens.

Como guardar o código de acesso?

● Copie e cole num documento seguro;

● Faça o download para o seu dispositivo.
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Acompanhar
a Denúncia
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Acompanhar a sua denúncia

Abra a página de denúncias.

Clique em Acompanhar denúncia já existente.

Insira o código de acesso correspondente à 

sua denúncia.

Clique em Ir para a denúncia.
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Acompanhar a sua denúncia

Agora acedeu à página com os detalhes da sua

denúncia.

Nesta página pode: 

● Visualizar a denúncia completa;

● Ver o estado da denúncia;

● Ver mensagens dos responsáveis pelo

tratamento da denúncia;

● Providenciar mais informação, enviando

uma nova mensagem ou um novo ficheiro.
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Partilhar mais detalhes
É possível fornecer informações adicionais

após submeter a sua denúncia, enviando uma

nova mensagem.

Quando acede à denúncia e desliza a página

até Detalhes da denúncia, tem a opção de 

enviar uma nova mensagem, escrita ou oral.

Basta digitar a nova mensagem, gravar um 

áudio ou fazer upload de um ficheiro e clicar

no botão Enviar. Estes serão adicionados à 

denúncia já submetida.
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Tramitação da 
Denúncia



Tramitação da Denúncia

- No prazo de 7 dias após a apresentação da denúncia, o/a denunciante 

receberá, através do Portal de Denúncias, uma notificação da receção da 

denúncia;

- A Universidade Nova de Lisboa comunicará ao/à denunciante as diligências 

a tomar e, ou, as diligências já tomadas relativamente à denúncia no prazo de 

3 meses após a notificação ao/à denunciante da receção da mesma.

Prazos:
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