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Istruzioni segnalazione WHISTLEBLOWING

Il presente manuale & volto alla descrizione dell’utilizzo dell’applicativo informatico “Comunica
Whistleblowing”.

Home
Cliccando sul link predefinito si ha immediato accesso alla seguente schermata iniziale, mediante la
guale & possibile accedere all’apposita sezione in basso a sinistra “area riservata” (Figura 1).

Per accedere inserire il TOKEN fornito

[oviBankwEREG

Inserire anche Nome Utente e Password
Recupera i tuoi dati

WHISTLEBLOWING

Powered by usff |

Nome Utente

.

sito webs hitpy/ufwhistleblowing. it

email: whistleblowing@unionefiduciaria. it Password
Se non sei gi& in possess delle credenziali puci compilare il nostro form d
registrazione per poter accedere al servizio.

COLLEGATI

Figura 1

Registrazione di un nuovo utente segnalante
Se l'utente non & in possesso delle credenziali di accesso puo registrarsi cliccando sul link “form di

registrazione” (Figura 2).

Per accedere inserire il TOKEN fornita

rﬁjken

Inserire anche Nome Utente e Password
Recupera i tuoi dati

WHISTLEBLOWING Nome Utente

Powered by wf E1 s

sito web: http:
email: whistleblos

Password

Se non sei gia in possesso delle credenziali puoi
compilare il nostro form di registrazione per poter

accedere al servizio.
COLLEGATI

Figura 2

N.B.: | segnalanti devono registrarsi con un indirizzo e-mail valldo, necessaria perché dopo la registrazione
viene inviata una e-mail a tale indirizzo con un link di verifica che deve essere selezionato per completare
I"attivazione del proprio profilo

1




civitdBank

A questo punto si verra indirizzati sul form di registrazione in Figura 3.

WHISTLEBLOWING

UUNIONE

Powered by ol FO R

Per registrarsi & necessario compilare tutti i campi obbligatori presenti nel modulo.
Al termine della registrazione, all'indirizzo indicate, verra inviata una e-mail di conferma contenente i riferimenti necessari per attivare il tuo profile.

MNome utente®

respprim

Nome Cognome

Email* OKEN*

Email CIVIBANKWEREG

scrivi il codice di controllo riportate nellimmagine 281462

Cambia codice

CANCELLA REGISTRA

Figura 3
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Una volta inseriti i dati richiesti, il sistema inviera all’indirizzo e-mail indicato un link di conferma su cui
cliccare per terminare la procedura di registrazione.

Nel caso in cui I'utente segnalante avesse dimenticato il proprio “User Name” e possibile recuperarlo tramite
il seguente form:
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WHISTLEBLOWING

Powered by ol i

Per recuperare | dati di accesso & necessario compilare tutti | campi obbligatori presenti nel
module.

Al termine, all'indirizze da te indicato in fase di registrazions, verrd inviata una e-mail contenente |
riferimenti necessari per recuperare | tuci dati.

Recupero User Name

TOKEN*

TOKEN

Scrivi il codice di controllo riportato
nellimmagine

Cambia codice

RECUPERA

cato la tua Passw

Inoltre € possibile resettare la Password tramite il seguente form:

WHISTLEBLOWING

Powered by wal Hi

Per recuperare i dati di accesso & necessario compilare tutti i campi obbligatori presenti nel
modula.

Al termine, all'indirizzo da te indicato in fase di registrazicne, verra inviata una e-mail contenente i
riferimenti necessari per recuperare i tuei dati.

Reimposta Password

TOKEN*

TOKEN

Indica il tue neme utente (alfanumerico. max 20 car.)

serivi il cedice di controllo riportate
nellimmagine

Cambia cedice

RECUPERA

Hai dimenticato il tuo Nome Urente?
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Accesso area riservata
La presente schermata consente al segnalante che sia gia registrato del sistema interno di whistleblowing di
inserire il TOKEN aziendale oltre a “username” e “password”.

Cliccando sul tasto “COLLEGATI”, il segnalante puo accedere all’area riservata ed utilizzare le varie
funzionalita di cui & dotato I'applicativo (Inserimento di una nuova segnalazione e ricerca delle segnalazioni
precedentemente inserite dall’utente).

Avvia la tua Segnalazione
Una volta autenticato a sistema, I'utente ha accesso alla schermata sottostante (Figura 2), la quale presenta
una duplice funzionalita:

o consente di inserire una nuova segnalazione;

o consente di andare alla pagina di ricerca delle segnalazioni precedentemente inserite e consultarne
lo stato (ad es. se & stata presa in carico, se & stata avviata un’istruttoria, se sono presenti a sistema
messaggi da parte del Responsabile del sistema, se & stata archiviata, etc.)

Benvenuto nella sezione Whistleblowing,
segui i vari passaggi e inserisci una segnalazione.

Canale di segnalazione:
Segnalazione Whistleblowing
Modifica canale della segnalazione

INSERISCI SEGNALAZIONE

Rivedi | dati delle tue segnalazioni.

VAl ALLE SEGNALAZIONI
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Informazioni preliminari/Compila la tua segnalazione
Attraverso le seguenti schermate un percorso guidato indirizza I'utente all'inserimento dei dati principali utili

all'inoltro di una segnalazione .

Informazioni Preliminari

A quale societa o ente si riferisce la segnalazione?*

Unione Fidudiaria SpA

Paese in cui si & verificata la presunta violazione* A quale area della tua azienda si riferisce la segnalazione?

Italy Ufficio acquisti

Se la voce non & presente indicare qui

| campi contrassegnati da * sono obbligatori

INDIETRO PROSEGUI

Compila la tua segnalazione

Chi sono le principali part o soggetti coinvolti?* (Inserire nome, cognome e ruolo)

Mario Rossi - addetto all'ufficio acquisti

Luogo e data/arco temporale in cui si sono verificati gli Allega eventuali documenti utili alla segnalazione:
event in questione:™

Milano O Posseggo documenti a supporto della
segnalazione

@ sono a conoscenza di documenti utili alla

Descrivi quale particolare violazione & stata commessa:™
segnalazione

O Unoo piu reati presupposti ai sensi del Indicare come il responsabile potrebbe arrivare a questi
D.lgs 231701 documenti

Codice etico convocare il responsabile dell'ufficio acquisti

Procedure Interne
O Non applicabile (non ho documenti a
supporto)

Altro

Specificare

Descrizione dei fatti:* (min 50 max 500 carartteri)

Mario Rossi ha contabilizzato fatture false al fine di
realizzare vantaggi fiscali a favore dell'azienda

INDIETRO PROSEGUI
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Inserisci le informazioni finali e invia la tua segnalazione
La schermata sottostante permette all’utente di inserire le ultime informazioni relative alla segnalazione e di

procedere all’invio della stessa.

Informazioni finali e invio segnalazione

Vuoi trasmettere i contatti da te inseriti al Responsabile?
Hai gia segnalato i fatti ad altre autorita e/o soggetti interni ‘
e/o esterni all'azienda? @ si O No

O Si Inserisci qui, eventualmente, i tuoi contatti

Contatti
Indica a quale autorita/funzione/soggetto

® o

INDIETRO PROSEGUI
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Anteprima del documento
Una schermata di riepilogo consente all’'utente di effettuare una verifica finale dei dati inseriti tramite i

passaggi precedenti, prima di procedere all'inoltro definitivo della segnalazione. L'utente ha la facolta di
tornare indietro alle schermate precedenti per inserire informazioni differenti o qualora decida di
non inviare la propria segnalazione. N.B. cliccando sul tasto “INVIA” la segnalazione verra inoltrata

al Responsabile e non sara piu possibile modificare i dati inseriti o annullare l'invio della
segnalazione.

Anteprima Documento

Unione Fiduciaria SpA

ltaly Ufficio acquisti

Unione Fiduciaria

Milano Codice etico

Mario Rossi ha contabilizzato fatture false al fine di realizzare vantaggi fiscali a favore dell'azienda

Sono a conoscenza di documenti utili alla segnalazione, convocare il Responsabile dell'ufficio acquisit

NO Sl
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Invio segnalazione
Terminati gli step di inserimento di una nuova segnalazione verra mostrata la seguente schermata.

Invio Segnalazione

Grazie per aver inviate |a tua segnalazione.

Potrai consultare nuovamente la tua Segnalazione e aggiomnare la messaggistica con la funzicne responsabile delle
Segnalazioni tramite le funzioni di ncerca segnalazione.

Cordiali saluti
Team UFWhistleblowing

INDIETRO




