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Bem-vindos ao Manual de Utilizador do Canal de 
Ética.

Este manual é um guia que vai orientá-lo no ato 
de reportar uma irregularidade na nossa 
plataforma.

Neste manual ficará a saber como reportar de 
forma escrita ou via oral uma irregularidade e 
como acompanhar uma participação de 
irregularidade.
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COMUNICAR UMA 
IRREGULARIDADE

A CAISL disponibiliza um link, através do qual pode 
aceder à página de participação de irregularidades.

Nesta página pode:

• Mudar as opções de idioma
• Ler termos e condições de utilização ou outras 

informações relevantes que poderão ser 
disponibilizadas

• Criar uma denúncia
• Acompanhar uma denúncia já existente.

https://whistleblowersoftware.com/secure/CAISL_Ethical_Channel


5

https://whistleblowersoftware.com/secure/CAISL_Ethics_Channel

COMO COMUNICAR UMA 
IRREGULARIDADE

1. Aceda à pagina online, em qualquer 
dispositivo, por meio do link fornecido

2. Escolha o idioma

3. Escolha o botão : “+Criar nova denúncia”
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COMO COMUNICAR UMA 
IRREGULARIDADE

A. Comunicação Escrita:
Para fazer a denúncia escrita, preencha a 
informação (veja a página 7) 

B. Comunicação Oral:                     
Para fazer uma gravação audio da denúncia, clique 
em “Quero efetuar uma denúncia oralmente”(veja a 
página 10)
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COMUNICAR UMA 
IRREGULARIDADE

Comunicação Escrita
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COMUNICAÇÃO ESCRITA

Preencha a informação pedida:

• Escolha entre reportar de forma confidencial 
ou anónima. Leia a informação indicada em 
“ler mais”
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COMUNICAÇÃO ESCRITA

Assunto: Descreva brevemente a denúncia.

Descrição: Descreva o assunto com todos os 
detalhes possíveis.

Departamento: Insira o(s) departamento(s) 
relacionados com a assunto da denúncia. 
Selecione CAISL se desconhece o departamento 
relacionado.

Nota: Quando comunica de forma 
anónima, certifique-se que não 
fornece qualquer informação pessoal
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COMUNICAÇÃO ESCRITA

Categorias: selecione a categoria apropriada ao 
relatório.

Ficheiros: É possível fazer o upload de 
diferentes formatos de ficheiros, tais como PDF, 
imagens, documentos (doc/docx), ou outros.

No fim do relatório, clique em Submeter.
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COMUNICAR UMA 
IRREGULARIDADE

Comunicação Oral
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COMUNICAÇÃO ORAL
Nota: a sua voz será automaticamente 
destorcida para garantir a sua segurança e 
anonimidade.

Clique no botão “Gravar audio”, a gravação 
começará automaticamente. Para terminar clique  
em “Parar gravação”

Categoria: selecione a categoria relacionada 
com a denúncia reportada.

Ficheiros: Pode fazer o upload de ficheiro de 
formatos diferentes como PDF, imagens, 
documentos (doc/docx), ou outros.

No fim do relatório, clique em Submeter.
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PALAVRA-PASSE
OU SENHA
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GUARDE A SUA SENHA

Depois de submeter o relatório de 
irregularidade, não se esqueça de guardar de 
forma segura a sua “Senha”.

Por que é que a “Senha” é importante?
• Para ter acesso ao relatório.
• Para comunicar, no futuro, com a equipa 

responsável pelo processo do relatório.
• Para verificar o estado do relatório, assim 

como verificar e adicionar novas mensagens.

Como guardar a “Senha”?
• Copie e cole para um documento seguro, ou
• Transfira para o seu dispositivo e guarde-o 

de forma segura.
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ACOMPANHAR UMA 
COMUNICAÇÃO DE 
IRREGULARIDADES
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ACOMPANHAR O SEU RELATÓRIO

1. Abra a página da comunicação de 
irregularidades

2. Clique em “Acompanhar denúncia já 
existente”

3. Insira a “Palavra-passe” do relatório 
correspondente

4. Selecione “Ir para a denúncia”
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ACOMPANHAR O SEU RELATÓRIO

Pode aceder aos detalhes do relatório e:

• Visualizar o relatório completo
• Visualizar o estado do relatório
• Incluir mais informação, enviando uma nova 

mensagem ou adicionar ficheiros
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ADICIONAR MAIS INFORMAÇÃO

Depois de submeter um relatório de 
irregularidade é possível adicionar mais 
informação enviando uma nova mensagem.

Quando acompanha um relatório de 
irregularidade, desça o “Detalhes do caso“ até à 
secção “Mensagens”, onde poderá enviar uma 
mensagem escrita, de áudio e/ou adicionar 
ficheiros ao relatório.

No fim, clique em “Enviar mensagem”.

A informação que enviou será associada ao seu 
relatório inicial.
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