
 

 
Manual de utilização do Portal de Sócios 

O novo Portal de Sócios da CCILA constitui-se como um valioso instrumento de networking 

para as empresas associadas, não apenas na rede da Câmara, mas também, se assim o 

desejar, num universo mais alargado. 

Veja aqui as instruções de utilização do Portal e tire o maior partido de todas as 

funcionalidades que este lhe oferece: 

 
 

• Aceder ao backoffice do Portal 

o Recuperar palavra-passe 
o Entrar no Portal 

 

• Editar o seu perfil 

o Atualizar os dados de sócio 
o Atualizar morada e contactos 
o Atualizar as informações sobre proteção de dados 
o Identificação das atividades primárias e secundárias com imagem em marca 

d’água 
 

• Gerir “A Minha Página” 

o Alterar a foto do mural 
o Alterar a foto de perfil 
o Definir regras de privacidade para o pefil da empresa (público/limitado a 

sócios) 
 

• A publicação na ”A minha página” 

o Iniciar uma nova publicação 
o Carregar fotos para a publicação 
o Definir regras de privacidade para cada publicação individualmente 



 

 
o Colocar keywords personalizadas 
o Editar uma publicação 

 

• Diretório de Sócios 

o Filtros de pesquisa: Todos / Premium Partner / Partner / Destaques 
o Pesquisa livre por CAE/NACE; Nome; Morada; etc. 

 

• Interagir com outros sócios 

o Seguir um sócio 
o Enviar mensagens no chat de sócios 
o Bloquear um sócio no chat 
o Fazer “Gosto” nas publicações dos sócios 
o Partilhar uma publicação de sócios nos social media 



 

 
Aceder ao backoffice do Portal 
Para ver o videotutorial carregue aqui. 

 
 

Para aceder ao Portal de Sócios da CCILA digite o seguinte endereço: 

https://portalahk.ccila-portugal.com 

Na página principal, o menu disponibiliza os seguintes pontos: 

• “Tornar-se sócio” – reencaminha o visitante para a respetiva página da CCILA sobre 
as vantagens de ser sócio 

• “Diretório de Sócios” – motor de busca que permite encontrar sócios de acordo com 
diferentes critérios 

• “Publicações de Sócios” – informações, notícias, etc. disponibilizadas pelos 
próprios sócios 

• “CCILA informa” – notícias, eventos, publicações da CCILA 
 

https://portalahk.ccila-portugal.com/private/media.510191266/help/parte1-aceder-backend-portal.mp4
https://portalahk.ccila-portugal.com/


 

 
Para aceder à área reservada para os sócios é necessário efetuar o login com os dados de 

acesso de sócio (número de sócio e palavra-passe). A área de login encontra-se no lado 

superior direito da página inicial. 

  
 

Depois de clicar no botão da área de login, surge a janela na qual devem ser introduzidos 

os dados de acesso de sócio (número de sócio e palavra-passe). 

No caso de não dispor dos dados de acesso, poderá proceder à recuperação da sua 

palavra-passe introduzindo o número de sócio e o email do contacto de sócio. 

Depois de efetuar o login passará para a página do portal com as funcionalidades 

destinadas apenas aos sócios. 

Área de login 



 

 
Editar o seu perfil 
Para ver o videotutorial carregue aqui. 

 
 
 

 

Depois de aceder à área destinada apenas aos sócios, poderá proceder à atualização dos 

dados de sócio no backoffice. Nesta área pode atualizar os seguintes dados: 

Contacto de sócio 

Morada e contactos 

Descrição da atividade 

Consentimento para a utilização de dados pessoais 
 

https://portalahk.ccila-portugal.com/private/media.510191266/help/parte2-editar-perfil.mp4


 

 
 
 

 
 
 
 

Pode definir no backoffice uma 

imagem a colocar em marca 

d’água, alusiva à sua atividade: 

Comércio, Serviços, Indústria ou 

uma combinação de duas 

categorias, quando aplicável. 

A marca d’água é definida ao 

preencher os campos da 

atividade principal e secundária 

no backoffice e ficará visível 

depois no Diretório de Sócios. 

 
 

Atividade principal e 
secundária. 



 

 
 
 
 
 

A marca d’água é definida ao preencher os campos da atividade principal e secundária no 

backoffice e ficará visível depois no Diretório de Sócios. 

Depois de gravar o seu perfil a marca d’água alusiva à sua atividade irá aparecer na página 

do Diretório de Sócios: 
 
 

Comércio Serviços 
 
 
 
 
 
 

Indústria Combinação de duas categorias. 



 

Símbolo caneta 

 
Gerir a minha página 
Para ver o videotutorial carregue aqui. 

 
 

Clicando em “A minha página” no menu acede à área da sua página onde poderá gerir os 

vários conteúdos para apresentar a sua empresa. 
 
 
 
 

https://portalahk.ccila-portugal.com/private/media.510191266/help/parte3-gerir-minha-pagina.mp4


 

 
 
 

Clicando no símbolo “caneta” poderá: 

• Adicionar o seu logótipo 
 

 
 

• Alterar o fundo do banner principal 
 

 
  



 

 
• Decidir quem pode visualizar os seus dados de contacto. Pode definir quais os 

dados de contacto que são públicos, visíveis antes do login, e os que serão 
disponibilizados apenas aos outros sócios. 

 
 

 
 
 

• Escrever um texto sobre a sua empresa (max. 500 caracteres) no campo “Sobre 
nós” 



 

Botão Nova Publicação 

 
A publicação na ”A minha página” 
Para ver o videotutorial carregue aqui. 

 
 

Neste ponto poderá introduzir e gerir os seus posts clicando no botão “Nova Publicação” 
 
 

Após clicar neste botão, aparece uma janela onde poderá fazer a sua publicação 

adicionando uma foto/imagem ou um vídeo do Youtube. Poderá aqui também escrever um 

texto e colocar as keywords (palavras que caracterizam a sua publicação) que facilitam a 

identificação e a pesquisa aos outros sócios que procurem temas/assuntos específicos. 

 
 
 
 
 

A opção do botão “Seguidores” permite 

decidir se a respetiva publicação deve estar 

disponível apenas para os sócios ou também 

para o público em geral. 

Botão Seguidores 

https://portalahk.ccila-portugal.com/private/media.510191266/help/parte4-publicacao.mp4


 

 
 
 

Todas as publicações são pesquisáveis e 

podem ser encontradas através de keywords 

(definidas no ecrã de edição de publicação) ou 

através de palavras encontradas no texto. As 

publicações de sócios em destaque são 

priorizadas na pesquisa por publicações e 

aparecem nos primeiros lugares da pesquisa. 

Acrescentar keywords específicas 
facilita a pesquisa nas publicações 



 

 
 
 

Pode editar as suas publicações em qualquer altura, clicando no símbolo de editar 
 
 
 

Para publicar os seus posts basta clicar no botão “Publicar”. 



 

 
Diretório de Sócios 
Para ver o videotutorial carregue aqui. 

 
 

Clicando no menu em “Diretório de Sócios” passará para o diretório eletrónico dos 

associados, ordenado alfabeticamente. 

 
 
 

Clicando nos botões de seleção “Premium Partner”, “Partner”, “Destaque” podem ser 

visualizadas as empresas que pertencem a cada grupo. 

https://portalahk.ccila-portugal.com/private/media.510191266/help/parte5-diretorio-socios.mp4


 

 
 

 
 
 
 



 

 
 

 
 
 

Na página do Diretório de Sócios, as pesquisas podem ser feitas por: 

- nome; 

- atividade; 

- localidade; 

- código postal; 

- CAE/NACE 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
Interagir com outros sócios 
Para ver o videotutorial carregue aqui. 

 
 

No menu “Publicações de Sócios” são visualizadas todas as publicações ordenadas 

cronologicamente (por data de post). 

 
 

Nesta página, os sócios podem: 

• fazer “Gosto” nas publicações de outras empresas 

https://portalahk.ccila-portugal.com/private/media.510191266/help/parte6-interagir-socios.mp4


 

 
• partilhar a sua publicação no Linkedin e/ou Facebook 

 

 
 

Clicando no ponto do menu “Chat de Sócios” é disponibilizada a ferramenta de chat entre 

os sócios, que permite enviar uma mensagem instantânea a outro associado. 
 
 



 

Caixa de diálogo 

Símbolo de uma mensagem 
nova. 

 
 

 
 
 

 
 

Quando a empresa recebe uma nova mensagem de outro associado aparece no menu 

principal um símbolo de mensagem. 

 

Pesquisar por empresa 



 

 
A funcionalidade de chat pode ser desativada. 

 

 
 
 
 

Pode também optar por bloquear contactos. 
 



 

 
“CCILA informa” 

 
No ponto do menu “CCILA informa” encontram-se três submenus: 

 

 
 

• Notícias – com as notícias da CCILA 
 



 

 
 
 
 
 

• Publicações da CCILA em formato flipping book ou pdf 
 

 
 

• Eventos da CCILA 
 



 

 
Acesso a informação detalhada sobre os eventos anunciados. 
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