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Como criar uma
denuncia?

Guia da pagina de denuncias




& . w Whistleblower Software
by I=* Formalize

inovogdo
h

Bem-vindo! Indice:

Bem-vir)do ao seu gui.a da pagina de Paqgina de dendncias........cooeeeeeeeeveeereeennnnn3
denudncias. Vamos orienta-lo em todo o
processo de reportar on-line. Como criar uma denuncia?........ccoecverieeenn.d

A. Denuncia Escrita......ccoovevveenveeann /.
B. DenunciaOral.....ccoeveveveeeeeeeeeenn 10

Neste guia, pode ler sobre:

Y Denunciar de forma escrita ou Oral, COdIQO de aCGSSO.............................................1 2
e Ter acesso auma denuncia ja Acompanhar a denuncia...........c.cceconsveneen. 14
existente e ver que agoes ja foram _ o
tomadas, Overview da denuncia........ccoeeeeeeeereeveevereerenns

e Enviar informagdes ou ficheiros Partilhar mais detalhes............cccccoevccnecneunnes
adicionais.
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Pagina de
Denuncias
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< Pagina de Denuncias
Bem-vindo Configure as suas pdginas Reportes personalizaveis Politica de denuncias -

.':::.: piep

Bem-vindo a pagina de dentincias DEMO

A [empresa] vai providenciar um link, através do
qual pode acessar a pagina de denuncias.

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

incidente acedem depois de clicar no link de denuncias.

7 .
Um link para a sua propria pagina de denuncias € criado automaticamente quando a sua N eSta pag I n a pOde.
conta é configurada. £ possivel criar vérios links de denlncias para diferenciar, por
exemplo, denuncias internas e externas. Este link é fdcil de partilhar com os seus
funciondrios, parceiros ou clientes.

EEEEEEE e Mudar as opgoes de idioma,
Ao o e o e ---------.-@ Ler sobre a politica de privacidade da sua

2. Siga as instrugdes e preencha todos os campos obrigatdrios

empresa, politica de denuncias e outras

4. Apds enviar a denuncia, guarde o codigo de acesso exclusivo. A dendncia foi enviada e
o cddigo da ao denunciante acesso a denuncia, a oportunidade de se comunicar de forma

andnima ou t:f:nfide;\cial c?m a organizagio e vis:alizar o status da dendncia. Eles podem i n form a 96 eS re I eva ntes,
optar por copiar o cédigo, fazer download ou envié-lo para o e-mail.
.----------@ Criar nova denuncia,
Gostaria de perceber a visBo da empresa relativamente 4 sua dendncia? RS Acompanhar denuncia jé existente.

Agende uma demo gratuita.
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Estas sdo as pdginas que os funciondrios ou outras pessoas que desejam relatar um -
.
.
.
.
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Como criar uma denuncia: .

.
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Aceda a pdgina de denuncias aqui [inserir o link
para a pagina de denuncias].

=+ Criar nova denincia I Acompanhar denuncia ja existente o
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Bem-vindo Configure as suas paginas  Reportes personalizdveis Politica de denuncias
Bem-vindo a pagina de dentincias DEMO

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

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

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

Como criar uma denuncia:

1. Clique em “Criar uma nova denuncia”

2. Siga as instrugdes e preencha todos os campos obrigatérios

3. Clique no botdo “Enviar"

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

Gostaria de perceber a visdo da empresa relativamente & sua denuncia?
Agende uma demo gratuita.
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| Acompanhar denuncia 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 [Empresa]

Escolha o idioma, conforme a sua preferéncia

Clique em +Criar nova denuncia
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Bpoier | (0 s Como criar uma denuncia?
& Anterior
e ey [ —— | PO Pode optar por criar uma denuncia escrita ou

: oral. Escolha conforme deseja criar:
| N

Escolha como pretende efetuar uma dentncia

Denuncia Escrita:

@ Denunciar de forma confidencial

Pode Iher d de forma confidencial. A sua identidade sera apenas conhecida pelas
pessoas que tratarem o seu caso com i i de e ap: como andnima e
. Ivid:

| : Se pretende criar uma denuncia
escrita, prossiga preenchendo as
Denunciar de forma anénima "
Se preferir ndo revelar a sua identidade a ninguém durante o processo, pode escolher : I n form a QO eS .

denunciar de forma anénima,

Leia mais sobre denuncias escritas na pdgina 7.

ler mais

T @ Denuncia Oral:

Se pretende criar uma denuncia oral
clique em Quero efetuar uma
denuncia oralmente.

Leia mais sobre denuncias orais na pdagina 10.
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Denunciar uma irregularidade

@ Quero efetuar uma denuncia oralmente }

Assunto
J <
Escolha como p de efetuar uma
® penunciar de forma confidencial < -
Pode escolher denunciar de forma Asua sera apenas conhecida pelas
pessoas que tratarem o seu caso com i eap como ima e
i ial a outras i no pi de casos.
ler mais
.
Denunciar de forma anénima F'
Se preferir ndo revelar a sua i i a ninguém durante o p ), pode
denunciar de forma anénima.
ler mais
Descrigdo
< -
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A. Denuncia Escrita

e Preencha as informacdes necessarias:

------- e Assunto: breve descricdo da denuncia,

------- e Escolha entre denunciar anonimamente
ou confidencialmente (leia mais sobre
cada opgao em mostrar mais),

------- e Descricao: descreva o assunto da

denuncia o mais detalhada possivel.

Nota: se optar por denunciar anonimamente, certifique-se de
néo divulgar as suas informag¢6es pessoais em nenhuma
parte da denuncia.



Categoria

Nada selecionado -
What is your name?

What is your name?

What is your phone number? (Opcional)

What is your phone number?
What is your email? (Opcional)
What is your email?
Destinatério(s)
&  Depois de selecionar categoria, vocé pode ver para quem seu relatério serd enviado aqui.
Ficheiros
=
Carregar ficheiro
Ficheiros até 100 MB

+/ Submeter

...............
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A. Denuncia Escrita

Categoria: selecione uma categoria que
descreva o tipo da denuncia relatada,

Perguntas adicionais: outras perguntas
podem ser obrigatérias ou opcionais,
para finalizar a denuncia, ex. informacao
de contato,

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

Nota: os metadados sdo removidos automaticamente.

Cliqgue em Submeter assim que finalizar a
denuncia.
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Denunciar uma irregularidade

[ [@ Quero efetuar uma dentincia em formato de texto

Gravagdo de som

0 Gravar audio <

Categorias

[ None selected

Destinatario(s)

; Depois de selecionar a categoria, pode ver para quem o caso serd enviado.

Ficheiros

+ A:"
[

Carregar ficheiro
Ficheiros até 100 MB
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B. Denuncia Oral

Clique em Iniciar gravacao,

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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ID do caso: QZ3A (©
A sua denuncia foi submetida. Guarde a seguinte palavra-
passe:

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. Ndo partilhe a palavra-passe com ninguém.

A sua palavra-passe, que deve ser guardada:

dkyoszw7-dgpe-kt4h-nxsr-cre8d1ghtfgu:7dDiBUHsSITD T copiar

‘ 3, Transferir

E-mail (Opcional)
‘ E-mail

Este e-mail ndo serd mostrado a ninguém. A Unica fun¢do do e-mail é apenas para notificd-lo/a quando
forem efetuadas alteragbes relevantes ao seu caso:

Recebeu uma mensagem do/a responsdvel pela dentncia.
O status da dentncia foi atualizado.
Foi atribuido/a um/a novo/a responsével a dendncia.

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

A palavra-passe ndo serd 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
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Guarde o codigo de acesso

Depois de submeter a denuncia, nao se
esqueca de

Qual é a importancia do cddigo de acesso?

e Daacesso 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.



Acompanhar
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Acompanhar a sua dentincia

a Abra a pagina de denuncias.

Palavra-passe necessaria para aceder |

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

e Clique em Acompanhar denuncia ja existente.

Palavra-passe

p24acc7c-1900-4fal-a3b... ]

l Insira o cédigo de acesso correspondente a

E—— - e sua denuncia.

Clique em Ir para a denuncia.
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Detalhes do caso

Agora acedeu a pagina com os detalhes da sua
Data e hora 26 de fev. de 2024 13:44:15 d en ':I nCia .

Assunto test test

Nesta pagina pode:

Qual é o seu nome? test test

e Visualizar a denuncia completa,

e Ver o estado da denuncia,

e Ver quem sdo os responsaveis pelo

tratamento da denuncia,

e Ver mensagens dos responsaveis pelo
tratamento da denuncia,

P S——— e Providenciar mais informacao, enviando

Q uma nova mensagem ou um novo ficheiro.

Qual é o seu contacto telefénico?  test test

Sem respostas

Ainda ndo existem respostas a este caso
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Partilhar mais detalhes

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

¢}) Iniciar gravagao

Quando acede a denuncia e desliza a pagina
Carregar ficheiro até Detalhes da denunCia, tem a Opgéo de
o enviar uma nova mensagem, escrita ou oral.

audio ou fazer upload de um ficheiro e clicar
no botao Enviar. Estes serao vinculados ao
seu relatério existente.

e Basta digitar a nova mensagem, gravar um
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