Como fazer uma denudncia?




Bem-vindo!

Vamos orienta-lo/la em todo o processo de
criar uma denuncia online no nosso Portal de
Denuncias.

Para mais informacdes sobre os temas
objeto de denuncia, os procedimentos do
nosso Portal de Denuncias e a tramitacao da
sua denuncia, consulte o Procedimento da
Universidade NOVA de Lisboa disponivel na
pagina de introducao do portal.

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
DE LISBOA

PORTAL DE DENUNCIA

Disponivel em www.unl.pt

24 as por dia/ 7 dias por semana

As informag0es prestadas sdo confidenciais

As dentindas podem ser feitas anonimamente ou
identificadas com confidencialidade, consoante a
escolha do/a denunciante
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Conteudo da Denuncia

Ao registar uma denuncia procure responder:

- OQUE?
Descricao detalhada do sucedido.

* QUEM?
Nome completo das pessoas envolvidas e testemunhas, se * QUANTO? ) _ )
h Se for possivel medir, os valores envolvidos
ouver.
No Caso.
. ? o
QUANDO? * EVIDENCIAS?

Datas em que aconteceu ou acontecera situacao. Se se trata

. . o Se elas existem e onde podem ser
de um caso isolado ou se é uma situagao recorrente.

encontradas. Se na sua posse, anexar as
- ONDE? provas a denuincias (documentos e arquivos de
Unidade Orgénica, servico, departamento. outro formato).
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Bem-vindo  Configure as suas paginas  Reportes personalizéveis  Politica de denlncias

Bem-vindo a pagina de dentincias DEMO

Esta pagina de demonstragdo mostra a jornada do denunciante que deseja criar uma nova
dentlincia ou acompanhar uma ja existente.

Estas sdo as pdginas que os funciondrios ou outras pessoas que desejam relatar um
incidente acedem depois de clicar ne link de dendncias.

Um link para a sua propria pagina de denuncias é criado automaticamente guando a sua
conta é configurada. E possivel criar vérios links de denincias para diferenciar, por
exemplo, denlncias internas e externas. Este link & fdcil de partilhar com os seus
funcionarios, parceiros ou clientes.

Como criar uma dentncia:

1. Clique em “Criar uma nova denuncia”

2. Siga as instrug@es e preencha todos os campos obrigatérios

3. Clique no botéo “Enviar"

4, Apds enviar a dentncia, guarde o cédigo de acesso exclusivo. A dentincia foi enviada e
o codigo dé ao denunciante acesso a denuncia, a oportunidade de se comunicar de forma
andnima ou confidencial com a organizagao e visualizar o status da denuncia. Eles podem
optar por copiar o cédigo, fazer download ou envid-lo para o e-mail.

Gostaria de perceber a visdo da empresa relativamente 4 sua denuncia?
Agende uma demo gratuita.

Whistleblower
Software

+ Criar nova denincia Acompanhar dentincia jd existente

<--
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Pagina de Denuncias

A NOVA tem um link, através do qual pode
acessar a pagina de denuncias.

Nesta pagina pode:

Mudar as op¢des de idioma;

Ler sobre a politica de privacidade da sua
empresa, politica de denuncias e outras
informacdes relevantes;

Criar nova denuncia;

Acompanhar denuncia ja existente.




@& demo-partner.whistleblowersoftware.com/93357a09-7c84-4f87-ae14-916074465a21
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Bem-vindo  Configure as suas paginas  Reportes personalizédveis  Politica de dentncias

Bem-vindo a pagina de dentincias DEMO

Esta pagina de demonstragdo mostra a jornada do denunciante que deseja criar uma nova
dendncia ou acompanhar uma jd existente.

Estas sdo as paginas que os funciondrios ou outras pessoas que desejam relatar um
incidente acedem depois de clicar no link de dendncias.

Um link para a sua prépria pagina de dentincias é criado automaticamente quando a sua
conta é configurada. E possivel criar varios links de denincias para diferenciar, por
exemplo, dentncias internas e externas. Este link é fdcil de partihar com os seus
funciondrios, parceiros ou clientes.

Como criar uma dentincia:

1. Clique em “Criar uma nova dendncia”

2. Siga as instrugdes e preencha todos os campos obrigatérios

3. Clique no botéo “Enviar”

4. Apds enviar a denuncia, guarde o cddigo de acesso exclusivo. A dentncia foi enviada e
o cédigo dé ao denunciante acesso a dentncia, a oportunidade de se comunicar de forma
andnima ou confidencial com a organizagdo e visualizar o status da denuncia. Eles podem
optar por copiar o cédigo, fazer download ou envid-lo para o e-mail.

Gostaria de perceber a visdo da empresa relativamente & sua dentncia?
Agende uma demo gratuita.
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=+ Criar nova dentncia Acompanhar dentincia ja existente
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Como criar uma denuncia?

Aceda a pagina de denuncias on-line, em
qualquer dispositivo, por meio do link de
denuncias fornecido pela NOVA.

Escolha o idioma, conforme a sua preferéncia

Clique em +Criar nova denuncia
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|||i. YOUR LOGO Portugués e
|I" Software
& Anterior
Denunciar uma ocorréncia <)) Quero efetuar uma dentincia oralmente
Assunto
Assunto

Escolha como pretende efetuar uma dendncia

© Denunciar de forma confidencial

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

mostrar mais

Denunciar de forma anénima

Se preferir ndo revelar a sua identidade a ninguém durante o processo, pode escolher
denunciar de forma anénima.

mostrar mais

Descrigdo

Descrigéo
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Como criar uma denuncia?

<.
: Pode optar por criar uma denuncia escrita ou

oral. Escolha conforme deseja criar:

— Denuncia Escrita:

Se pretende criar uma denuncia
escrita, prossiga preenchendo as
informacdes.

E Denuncia Oral:

Se pretende criar uma denuncia oral
clique em Quero efetuar uma
denuncia oralmente.
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Denunciar uma ocorréncia <)) Quero efetuar uma dentncia oralmente
Assunto

Assunto <
Escolha como pretende efetuar uma dentncia

© Denunciar de forma confidencial PUNN S

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

mostrar mais

Denunciar de forma anénima [\

Se preferir ndo revelar a sua identidade a ninguém durante o processo, pode escolher
denunciar de forma anénima.

mostrar mais

Descrigédo

Descrigéo
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Denuncia Escrita

Preencha as informacodes necessarias:

| EEFERE e Assunto: breve descricdo da denuncia.

N EEREEE e Escolha entre denunciar anonimamente

ou confidencialmente (leia mais sobre
cada opgdo em mostrar mais).

------ e Descricao: descreva o0 assunto da
denuncia o mais detalhada possivel.

Nota: se optar por denunciar anonimamente, certifique-se de
néo divulgar as suas informag6es pessoais em nenhuma
parte da denuncia.



NXVA

Categoria UNIVERSIDADE NOVA

e . Nl . V4 ° ° DE LISBOA
Al Denuncia Escrita
What is your name? °
What is your name? )
What s your phone number? (Opciond) : o L Categorla: selecione uma categoria que
Whatis your pronenumber? N descreva o tipo da denuncia relatada.

What is your email? (Opcional)

----- e Perguntas adicionais: outras perguntas

What is your email?

Destinatrioe) ; podem ser obrigatdrias ou opcionais,
; Depois de selecionar categoria, vocé pode ver para quem seu relatdrio serd enviado aqui. p a ra fi n a I I Za r a d e n l] n C i a, eX . i n fo rm a Qé O
Ficheiros

de contato.
=]

 ORICEEIE EEEEEE e Ficheiros: é possivel fazer upload de
diferentes ficheiros, ex. PDF, imagens,
videos.

Nota: os metadados sdo removidos automaticamente.

Clique em Submeter assim que finalizar a
denudncia.
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Denunciar uma OCOrrénCia (@ Quero efetuar uma dentincia em formato de texto
Gravagao de som
Q) Iniciar gravagso  * "ttt r e eaaaasassaaaaasaaaaaan

Categoria

Nada selecionado - Y .

Destinatério(s)
& Depois de selecionar categoria, vocé pode ver para quem seu relatdrio serd enviado aqui.

Ficheiros

&r < |- -

Carregar ficheiro
Ficheiros até 100 MB

NXVA

UNIVERSIDADE NOVA
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Denuncia Oral
Clique em Iniciar gravacéo,

Nota: A sua voz sera distorcida para garantir a sua
seguranga e anonimato.

Categoria: selecione uma categoria que
descreva o tipo de denuncia relatada.

Ficheiros: é possivel fazer upload de diferentes
ficheiros, ex. PDF, imagens, videos.

Clique em Submeter assim que finalizar a
denuncia.
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O relatdrio foi apresentado. Salve a seguinte senha:

IMPORTANTE: Salve a senha abaixo e armazene-a com seguranga. Seu relato foi enviado e a senha lhe da
acesso a este relatério. Ndo compartilhe a senha com ninguém.

Sua senha, que deve ser salva:

55a9a064-67a5-4e90-b5b8-dc6c0985a730:qAzHVZ315f6U @—

4 Transferir

E-mail (Opcional)
E-mail

Este e-mail ndo serd mostrado a ninguém. A Unica fungao do e-mail é notifica-lo/a quando forem
efetuadas alteragoes relevantes ao seu caso:

Recebeu uma mensagem do/a responsavel pelo caso.
0 estado do seu caso foi atualizado.
Foi atribuido/a um/a novo/a responsavel ao seu caso.

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

A senha ndo serd enviada para o seu e-mail. Vocé deve salvar a senha desta pagina antes de continuar.

Armazenei minha senha de forma segura, para poder acessar o relatério e as respostas no futuro
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Guarde o codigo de acesso

Depois de submeter a denuncia, ndo se
esqueca de

Qual é a importancia do cddigo de acesso?

e Da acesso a sua denuncia;

e Pode comunicar futuramente com os
responsaveis pela denuncia;

e Pode ver o estado da sua denuncia e novas
mensagens.

Como guardar o cddigo de acesso?

e Copie e cole num documento seguro;
e Faca o download para o seu dispositivo.
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Acompanhar a sua denuncia
Abra a pagina de denuncias.

Palavra-passe necessaria para aceder

Clique em Acompanhar denuncia ja existente.

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

Palavra-passe

P24acc7c-1900-4fal-a36...

Insira o cédigo de acesso correspondente a
sua denuncia.

X Cancelar

Clique em Ir para a denuncia.
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Acompanhar a sua denuncia
Detalhes da ocorréncia
Agora acedeu a pagina com os detalhes da sua
Assunto test denl]nCia.
Nesta pagina pode:
Estado Novo

Visualizar a denuncia completa;
Ver o estado da denuncia;
e Ver mensagens dos responsaveis pelo
tratamento da denuncia;
e Providenciar mais informacao, enviando
Mensagens uma nova mensagem ou um novo ficheiro.

Q

Sem respostas

Departamentos Happy Test Company

Categoria Branqueamento de capitais

Responséveis pelo caso

Ainda n&o existem respostas a esta ocorréncia




Enviar mensagem

Descrigédo

<) Iniciar gravagéo

=
Carregar ficheiro
Ficheiros até 100 MB
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Partilhar mais detalhes

E possivel fornecer informacdes adicionais
apos submeter a sua denuncia, enviando uma
nova mensagem.

Quando acede a denuncia e desliza a pagina
até Detalhes da denuncia, tem a opgao de
enviar uma nova mensagem, escrita ou oral.

Basta digitar a nova mensagem, gravar um

audio ou fazer upload de um ficheiro e clicar
no botao Enviar. Estes serao adicionados a
denuncia ja submetida.
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Denincia Triagem Investigagido Resolucio

Recegao Pré-avaliagdo das Fase dedicadaa As conclusdes da

comunicagoes de dendncias. Investigagdo, caso se investigagao
irregularidade. Analise do considere que determinarao as
enquadramento existem indicios diligéncias aseguir

juridico. suficientes para tal.

_/ / J v

- No prazo de 7 dias ap0s a apresentacao da denuncia, o/a denunciante
receberda, através do Portal de Denuncias, uma notificacdo da rececéo da
Prazos: dendncia;

d

- A Universidade Nova de Lisboa comunicara ao/a denunciante as diligéncias
a tomar e, ou, as diligéncias ja tomadas relativamente a denuncia no prazo de
3 meses apos a notificacdo ao/a denunciante da rececado da mesma.






