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1. Portal

Portal das denuncias

INAT

U N

) A C

Quando acede ao Portal das Denuncias aparece as op¢les de “Fazer uma dentncia” e “Seguir o

He

estado da denuncia”. Na primeira opgdo tem a possibilidade de criar uma denuncia anénima

ou pode efetuar o registo e depois fazer a denuncia. Na segunda opc¢do é para poder ir

acompanhando as fases em que a denuncia se encontra (Submetido, Em andlise, Aguarda

esclarecimentos, Encerrado e Fora de ambito).

/ ’ .
"« Portal das denuncias

Bem-vindo ao Portal das Dentincias

A Lei 93/2021 que transpde a Diretiva (UE) 2019/1937 estabelece @ obrigatoriedade para as Pessoas Coletivas Péblicas ou Privadas com mais de 50
colaboradores de disponibilizarem um canal de dendincias intemo que possibilite eventuais dendncias anénimas e/ou confidenciais.

Fazer uma
denuncia

Disponibilizamos a possibilidade de qualquer pessoa poder efetuar
uma dentincia de forma anénima. No ato do registo & facultado
um cédigo que permite posteriormente consultar o seguimento da
mesma. Caso pretenda identificar-se pode registar-se na

plataforma

Seguir o estado da
dentincia

Selecione esta opgo para seguir o estado de uma dentincia. Deve
ter presente o cédigo ou o QR Code que Ihe foram facultados no
momento do registo

2. Denuncia Anénima

Carregue  no campo e ird ser encaminhado para a pagina de criacdo de Nova

Denuncia. Nessa pagina vao aparecer varios campos para preencher e terd 5 fases até a denuncia ser

submetida.

NOVA DENUNCIA

Dados gerais | %
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2.1 Dados Gerais |

Na primeira etapa serd onde vai especificar a denuncia e descrever informacao adicional.

|

Descrigdo do tipo de dentincia *

Escolha..

Tipo de dendncia
Data da ocorréncia  Local da ocorréncia

Descrigdo do ocorrido *

Como tomou conhecimento? *

No primeiro campo que aparece “Descri¢do do tipo de dentincia” tem que selecionar uma opgao
da lista, no caso de ndo se enquadrar em nenhuma delas poderd selecionar a opgdo “Outros” e

depois na descri¢cdo devera explicar mais detalhadamente a que tipo de denuncia se refere.

Apenas 0s campos com um asterisco * é que sao de preenchimento obrigatdrio, no entanto ndo

se esqueca que gquanto mais informacdo colocar melhor serd a analise.

No caso de no ultimo campo “Como tomou conhecimento”, ser através de um ou varios

documentos, poderd mais tarde anexa-los a denuncia.
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2.2 Dados Gerais |l

Quando passa para a segunda fase, podera indicar a relacdo que tem com a organizacao, se é

um colaborador/ex-colaborador, se é um fornecedor entre outras opgoes.

Relagdo com a organizagio

Escolha... M

Desde quande ocorre o sucedido?

Ha testemunhas? *

Escolha..

R |

Tera sempre que indicar se tem testemunhas, no caso de ter alguém como testemunha terd que

colocar alguma informacdo adicional. Quando clica no sim vai aparecer outro campo em que poderd

e colocar as informacgdes

colocar uma ou mais testemunhas. Terad que carregar no | © Inserir

pedidas (Nome e e-mail), ndo ha limite de testemunhas. A testemunha ndo é anénima, a organizagao

ird ter acesso a informacao que transcrever.

H3 testemunhas? *

Sim xv

As testemunhas so irdo aparecer visiveis para a entidade se aceitarem no e-mail
que irdo receber
TESTEMUNHAS

NOME EMAIL ESTADO
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2.3 Evidéncias

No terceiro ponto é onde ird anexar qualquer documento que sirva de suporte. Pode anexar os

documentos que quiser. No quadro onde faz a anexacdao do documento podera escrever alguma

observacao, caso seja necessario. Para inserir um documento basta clicar no | © Inserir |, vai aparecer
um pop-up com dois campos, o primeiro para anexar e o segundo para observagdes. No primeiro campo,

selecione e depois clique - anexar e faca a selecao do ficheiro do seu computador.

Evidéncia

Documento a anexar *

Anexar documento ‘

Observagdes

=+ Anexar

- . [

2.4 Contactos

No quarto patamar pode assinalar que deseja ser contactado e de que forma o pretende ser. Basta
colocar que sim e irdo aparecer mais uns campos, pode decidir que pretende ser contactado por
telemével, telefone ou email, e depois entdao preencher o respetivo campo. Esta informacdo estara
disponivel apenas se a denuncia avancar para processo judicial, neste caso as autoridades competentes
(ministério publico, 6rgdos de policia criminal...) terdo acesso aos contactos para caso necessitem de

informacgdo adicional.

4 Contactos

Quero ser contactado Se sim por qual meio prefere? Telefone Telemovel Email

Sim xv Escolha... M Q 0

Depois apenas é necessario copiar as letras do Captcha para comprovar que ndao € um rob6 a fazer

a denuncia.
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2.5 Denuncia Submetida

No final, depois da denuncia estar submetida é de realgcar que é muito importante guardar tanto o
cddigo como o QR Code para poder acompanhar o estado da sua denuncia. No caso de sair desta pdagina
sem guardar nem o cédigo nem o QR Code, ndo hd maneira de recuperar e deixara de conseguir rastrear

e acompanhar a sua denuncia.

5 Deniincia Submetida

Data de Submissdo Copie e guarde este codigo de identificagdo da dentincia para poder seguir o seu estado
25/07/2022 3178d280-764d-4ef7-88de-b98e00aef654

Link para QRCODE

< Retroceder

3. Registar

Voltando a pagina inicial, vimos como é que era possivel criar uma denuncia, no entanto é possivel
fazé-lo sem recurso ao anonimato. Pode criar um perfil onde terd acesso ao histérico das denuncias
gue efetuou. A grande diferenca entre fazer em anénimo e fazer com registo é no quinto patamar

de registo de denuncia. Enquanto que, ao fazé-lo anonimamente apenas

tem acesso ao QR code e ao Cédigo uma Unica vez, caso ndo os guarde,

Apresentar denudncia

Histérico
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nunca mais tera acesso a denuncia. No caso de o fazer com registo, podera sempre aceder.

Apenas faga o registo, crie a denuncia e depois de a criar, esta aparecera no historico, simplesmente
terd que clicar no e poderd ver todos os pontos novamente (apenas pode consultar,

nao pode editar).

4. Consultar Denuncia

Depois de registar a denuncia e de ter anexado o QR Code ou ter guardado o cddigo, entra

novamente na pagina inicial do Portal das Denuncias e entra na caixa do lado Direito e clique no

Seguir o estado da
denudncia

Selecione esta opgdo para seguir o estado de uma dentincia. Deve
ter presente o cédigo ou o QR Code que lhe foram facultados no

momento do registo

Depois de clicar no consultar ird ser direcionado para outra pagina onde pode anexar o QR Code ou

entdo pode apenas colar o cdédigo previamente copiado.
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Depois de anexar, clique em Pesquisar e serd novamente direcionado para a pagina onde tinha feito

a denuncia (ponto 2.5) mas desta vez o botdo Avancar ird estar desbloqueado.

PROCURAR DENUNCIA

Insira o cédigo ou carregue a imagem do QR Code e faga pesquisar, para encontrar
a sua dendncia

Cadigo da denlncia

Carregar documento com QR Code

Anexar documento

Pesquisar

=+ Anexar

4+ Retroceder

3.1. Esclarecimentos

Quando avanga ira ter uma pagina de pedido de esclarecimentos, este campo apenas é necessario
preencher na eventualidade de a organizacdo ter alguma questdo relativamente a denudncia. Nao é
necessario vir aqui constantemente ver se tem algum pedido de esclarecimento, caso exista ira receber

um email com um link que o ird levar diretamente a esta pagina. Se ndo houver nenhum pedido de

esclarecimento entdo apenas clique avangar.

6 Esclarecimentos

ESCLARECIMENTOS

CRIADO EM ESCLARECIMENTO DO ORGANISMO

RESPOSTA

<vazio>

gr—.| ..., |
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3.2. Decisao

Por ultimo, neste patamar vai ter acesso aos estados da denuncia, caso esta tenha sido submetida,
no caso de estar em analise, podera estar com aguarda esclarecimentos, ou se esta encerrada ou se é
fora de ambito. Aparece sempre a data e a hora da ultima alteragdo de estado que tenha sido feita, e

caso exista, uma pequena observag3o.

Estado

Em anilise

Data do estado

22/07/2022 12:55

Despacho

Pagelo



