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Bem—vindos ao Manual de Utilizador do Canal de
Etica.

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

Neste manual ficara a saber como reportar de
forma escrita ou via oral uma irregularidade e
como acompanhar uma participacao de
irregularidade.
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[ Comunicacdo de irregularidades Termos e condicdes da Linha Etica }

CAISL- Carlucci American International School of Lisbon -
Linha Etica

Porgue procuramos sempre a exceléncia no trabalho, e regemo-nos por principios de
transparéncia, boas praticas e no cumprimento da legislagdo em wigor. Assim, a
CAISL disponibiliza a Linha Etica que permite a qualguer pesscal ou entidade coletiva
relacionada com a CAISL transmitir, de forma andnima ou confidencial, qualquer pratica
menos licita ou de alegada irregularidade ocorrida no seio da instituigdo. Em linha com
critérios de imparcialidade, a CAISL conta com o apoio independente da BDO Consulting
na gestdo de cada caso reportado.

Conteddo da Comunicagao de Irregularidades

A comunicagio devera conter os dados necessarios & andlise dos factes denunciados, sende de destacar:

= Exposigio clara e detaslhada dos fac
iregularidade

= (Querendo, nome e contato de guem comunica a situagio e a correspondente relagdo com a GAISL, facilitando, deste
modo, @ andlise & 3 monitorizag2o da dendncia

= Identificagdo das envalvidas no facto denunciado ou com conhecimento dos mesmos, Momento em que

5 com a identificagdo da Sociedade ou Departamento onde ocormeu 2

ocofreu ou se sinda ocome o facto

= Anexar, sempre gue possivel, documentos ou outra
iregularidade.

nformagdo relevante para a avaliagio e resolugdo da

COMUNICAR UMA
IRREGULARIDADE

A CAISL disponibiliza um link, através do qual pode
aceder a pagina de participacao de irregularidades.

Nesta pagina pode:

Mudar as opcoes de idioma

Lertermos e condicoes de utilizacdo ou outras
informacoes relevantes que poderao ser
disponibilizadas

Criar uma denuncia

Acompanhar uma denuncia ja existente.

|IBDO


https://whistleblowersoftware.com/secure/CAISL_Ethical_Channel

[ https://whistleblowersoftware.com/secure/CAISL_Ethics_Channel ]

Portugués et -

COMO COMUNICAR UMA
IRREGULARIDADE

Comunicacdo de irregularidades  Termos e condigdes da Linha Etica

CAISL- Carlucci American International School of Lisbon -
Linha Etica

Porgue procuramos sempre a exceléncia no trabalho, e regemo-nos por principios de
transparéncia, boas praticas e no cumprimento da legislagde em vigor. Assim, a
CAISL disponibiliza a Linha Etica que permite a gualguer pessoal ou entidade coletiva
relacionada com a CAISL transmitir, de forma andénima ou confidencial, qualquer pratica
menos licita ou de alegada irregularidade ocorrida no seio da instituigdo. Em linha com
critérios de imparcialidade, a CAISL conta com o apoio independente da BDO Consulting
na gestdo de cada caso reportado.

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

----2. Escolhaoidioma

Conteudo da Comunicacio de Irregularidades

A comunicagSo devers conter os dados necessarios & anilise dos factes denunciados, sendo de destacar:

= Exposic3o clara e detzlhada dos factos com a identificagde da Sociedade ou Departamento onde ocoreu 2
imegularidade

= Querendo, nome e contato de guem comunica a situagdo & a cormespondente relagdo com a CAISL, facilitando, deste ™ _ _ _ _ _ _ 3
madao, 8 andlise & 3 monitor o da denlinciz .

Escolha o botao: “+Criar nova denuncia”

1
= |dentificagdo das pessoas envolvidas no facto denunciado ou com conhecimento dos mesmos, moments em que :
ocofreu ou se sinds ocorre o facto !

= Anexar, sempre gue possivel documentos ou outrs informacdo relevante pera & avaliagSo e resclugdo ds :
imegularidade. :
1

1

1

1

1

1
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CAISL
COMO COMUNICAR UMA
LR o IRREGULARIDADE

DenunCiar uma irl’egularidade [ Q_/ Quero efetuar uma dentncia oralmeme}

Escolha como pretende efetuar a dentncia ‘\\ A' Comunicagao Escrita:
O Denunciar de forma confidencial Para fazer a denuncia escrita, preencha a
Pode escolher denunciar de forma confidencial. A sua identidade sera apenas revelada as \\\ inform a(;ao (Vej ad pégl Nna 7)
pessoas que tratarem a dendincia, com confidencialidade e aparecera como andnima e ‘\
confidencial a outras pessoas também envolvidas no processamento da dentncia. N
ler mais B. Comunicacao Oral:
Para fazer uma gravacdo audio da denuncia, clique
Denunciar de forma anénima em “Quero efetuar uma denuncia oralmente”(veja a
Se preferir ndo revelar a sua identidade durante o processo, pode escolher denunciar de forma pa’gn‘]a 1 O)

anonima.

ler mais

|IBDO




COMUNICAR UMA
IRREGULARIDADE

Comunicacao Escrita
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COMUNICACAO ESCRITA

& Anterior

Denunciar uma irregl_ﬂaridade 0 Quero efetuar uma dentncia oralmente

Escolha como pretende efetuar a denuncia

Preencha a informacao pedida:

© Denunciar de forma confidencial - _ _ _ _

pessoas que tratarem a dentincia, com confidencialidade e aparecera como anonimae " T ~=F-o___ . Escolha entre repo rtar de forma confidencial
ReF s ou anonima. Leia a informacao indicada em
“ler mais”

Denunciar de forma anonima

Se preferir nao revelar a sua identidade durante o processo, pode escolher denunciar de forma
anonima.

ler mais

|IBDO




Nome

E-mail {Opcional)

email@example.com

Numero de telefone (Opcional)

+351~ 12345678

Assunto

[ Assunto

Descrigdo dos factos

[ Descricao

Selecione ofs) departamento|s) associado a ocorréncia

[ Mada selecionado

-
-

-
-

=
-

COMUNICACAO ESCRITA

. Assunto: Descreva brevemente a denuncia.

 Descricao: Descreva o assunto com todos os

detalhes possiveis.

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

Nota: Quando comunica de forma
anonima, certifique-se que nao
fornece qualquer informacao pessoal

I |IBDO




Selecione a(s) Categoria(s) transgredidals)

[Na:la selecionado ]\ o
~
~

Quando & que ocorreu a irmegularidade? S

Mada selecionado \\\\\\ COMUNICACAO ESCRITA
Como & que ficou a saber da irregularidade? \\‘\
Quais as pessoas que estao envolvidas ou que possam saber mais sobre o caso? h h \\\
™ Categorias: selecione a categoria apropriada ao
Qual & a sua relagdo com a empresa? relatérlo
Mada selecionado - . . s P
_.- Ficheiros: E possivel fazer o upload de
A Administracdo tem conhecimento da situagio? -7

diferentes formatos de ficheiros, tais como PDF,
imagens, documentos (doc/docx), ou outros.

Mada selecionado
Ficheiros

No fim do relatdrio, clique em Submeter.

Carregar ficheiro
Ficheirzs até 100 MB

v Submeter QB

|IBDO




COMUNICAR UMA
IRREGULARIDADE

Comunicacao Oral

I |IBDO
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& Anterior

Denunciar uma irregularidade

[3} Quero efetuar uma dendincia em formato de texto

Gravagao de som

0 Gravar audio

Selecione o(s) departamenteo(s) associado a ocorréncia

Mada selecionado

Selecione a(s) Categoria(s) transgredida(s)

[ Mada selecionado }

Ficheiros

Carregar ficheiro
Ficheiros até 100 ME

COMUNICACAO ORAL

Nota: a sua voz sera automaticamente
destorcida para garantir a sua segurancae
anonimidade.

Clique no botao “Gravaraudio”, a gravacao
comecara automaticamente. Para terminar clique
em “Parar gravagao”

Categoria: selecione a categoriarelacionada
com a denuncia reportada.

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

No fim do relatdrio, clique em Submeter.

I |IBDO




PALAVRA-PASSE
/ OU SENHA

CAISL
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A sua denuncia foi submetida. Guarde a seguinte senha:

IMPORTANTE: Guarde a senha abaixo @ armazene-a com seguranca. A sua denuncia foi enviada e a
senha da-lhe acessos ao caso. Nao partilhe a senha com ningueém.

A sua senha, que deve ser guardada:

-
P
.-

[ B4dd5e T copia ]

&, Transferir

E-mail (Opcional)

E-mail

Este e-mail ndo sera mostrado a ninguem. A Gnica fungdo do e-mail € apenas para notifica-lo/a quando

forem efetuadas alteragdes relevantes ao seu caso:

Recebeu uma mensagem dofa responsavel pela denuncia.
O status da denuncia foi atualizado.
Foi atribuido/a um/a novofa responsavel a denuncia.

Se escolher nao introduzir um e-mail, verifigue regularmente se existemn atualizagBes e mensagens no seu

£aso para nos ajudar a resolver o problema.

A senha nao sera enviada para o seu e-mail. Deve guardar a senha desta pagina antes de continuar.

Armazenei a minha senha de forma segura, para peder ter acesso ao meu caso futuramente

GUARDE A SUA SENHA

Depois de submeter o relatdrio de
irregularidade, nao se esqueca de guardar de
forma segura a sua “Senha”.

Por que é que a “Senha” é importante?

* Parater acesso ao relatorio.

* Para comunicar, no futuro,coma equipa
responsavel pelo processo do relatdrio.

» Para verificar o estado do relatdrio, 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.
I IBDO




ACOMPANHAR UMA
COMUNICACAO DE
IRREGULARIDADES




ACOMPANHAR O SEU RELATORIO

Palavra-passe necessaria para aceder

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

Palavra-passe
— .1

Abra a pagina da comunicacao de
irregularidades

[ 924accic-1900-4fal-a36...

X Cancelar | |G 2. Cliqgueem “Acompanhardenunciaja

existente”

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

<+ Criar nova denincia
N

* 4. Selecione“Ir para a denuncia”

IBDO




CAISL

Detalhes do caso

ACOMPANHAR O SEU RELATORIO

Pode aceder aos detalhes do relatorio e:

* Visualizar o relatério completo

* Visualizar o estado do relatdrio

* Incluir mais informacao, enviando uma nova
mensagem ou adicionar ficheiros

Menzagens 1]

Q I |IBDO

Sem respostas




ADICIONAR MAIS INFORMACAO

Mensagens @ Conversa encriptada

Q Depois de submeter um relatério de
irregularidade é possivel adicionar mais
informacao enviando uma nova mensagem.

Sem respostas

Ainda ndo existem respostas a aste caso

QD Mensagem Quando acompanhaum relatodrio de
irregularidade, desca o “Detalhes do caso” até a
seccao “Mensagens”, onde podera enviar uma
mensagem escrita, de audio e/ou adicionar

I, Carregar ficheiro 4 Gravar audio ll flCheerS a0 relatorlo'

No fim, cligue em “Enviar mensagem”.

Whistleblower Software entregue por Whistleblower Software ApS.

A informacao que enviou sera associada ao seu
relatdrio inicial.

[ IBDO
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