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1 PREMESSA

Il presente manuale & volto alla descrizione dell'utilizzo dell’applicativo informatico “Comunica
Whistleblowing”, utilizzato per effettuare segnalazioni ai sensi della Legge 30 novembre 2017, nr. 179
recante “Disposizioni per la tutela degli autori di segnalazioni di reati o irregolarita di cui siano venuti a
conoscenza nell'ambito di un rapporto di lavoro pubblico o privato”.

2 HOME

Cliccando sul link predefinito:
https://digitalplatform.unionefiduciaria.it/whistleblowing/default new4.asp?TOKEN=TINEXTAWB

Benvenuto nella sezione Whistleblowing,

segui i vari passaggi e inserisci una segnalazione.

INSERISCI SEGNALAZIONE

Per rivedere i dati della tua segnalazione inserisci qui il codice

- VAI ALLA SEGNALAZIONE

Figura 1

la quale presenta una duplice funzionalita:
= consente di inserire una nuova segnalazione (Inserisci segnalazione);

= consente I'inserimento di un codice (vedi

=  Figura 7) attraverso cui I'utente puo verificare lo stato di una segnalazione precedentemente inserita
(Vai alla segnalazione); ad esempio, se e stata presa in carico, se e stata avviata un’istruttoria, se
sono presenti a sistema messaggi da parte del Responsabile del sistema, se & stata archiviata, etc.).
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3  INSERIMENTO SEGNALAZIONE

Attivando la funzionalita “Inserisci segnalazione” (vedi Figura 1), si aprira la finestra che segue (Figura 2):

Seleziona la tipologia segnalazione

@ Ssegnalazio

QO Segnalazione Orale

Seleziona la Societa del Gruppo a cui si riferisce la tua segnalazione

O 0OO0OO0OO0OOo

» O ® 0000 O

Il soggetto segnalato & il membro interno dell'Organismo di Vigilanza o comunque lo stesso ha un potenziale interesse correlato alla segnalazione tale da compromettere I'imparzialita e lindipendenza di giudizio?

O NO/NONSO O s

Figura 2
su cui I'utente dovra scegliere il canale di pertinenza della segnalazione (selezionare “Tinexta Cyber S.p.A.”

per una segnalazione inerente alla Societa). Una volta fatta la selezione, cliccare su “Prosegui” per procedere
al questionario di segnalazione.
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Attraverso le seguenti schermate, un percorso guidato indirizza I'utente all'inserimento dei dati principali

utili all’inoltro di una segnalazione (Figura 3 e Figura 4).

Informazioni Preliminari

A quale societa o ente si rifersos la segnalazione?*

Convalis Sl

Paese in cul si é verificata Ia presunta violazione* Aquale area delfla tua azienda si nferisce i3 segnalazione

Italy

Internal Audit © se I3 522553 ha un p

Figura 3

PROSEGUI
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Compila la tua segnalazione circostanziata

Chi sono e prncpall pan 0 soggettl corvobl ™

Mario Rossi - Asdetio Uico Personie

Luogo @ data/arco mporale in Oul & 50N0 varficat gl avent N Questone®

Alaga evernual dotument ol 33 segnaazone
Padova - 00122021

(0] Posseggo document 3 supporto della segnalazione

L3 condotta @ flecta perche * O Non apgiicabile (non ho documens a supporto

Viola il codice Etico e di Condotta della Societa @ Sono a conoscenza di documenti ulili alla segnalazione

Viola le procedure della Societa Indcare come [Organsmo d Viglanza potretbe amvane 3 quest document!

Comvocas | Responsable cell Uco Acqust|
E un reato previsio dal D igs. 231 del 2001 (indicare quale)

Altro (specificare

Descrizione dei fan®

Mano Rossi ha contabiizzao fanure false & fne O realazave vastagp) fscal a favere
SellAzends.

Figura 4
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3.2  INSERIMENTO DELLE INFORMAZIONI FINALI E INVIO DELLA SEGNALAZIONE

La schermata sottostante permette all’utente di inserire le ultime informazioni relative alla segnalazione e di
procedere all’invio della stessa (Figura 5).

Informazioni finali e invio segnalazione

Hai gia segnalato i fatt ad altre autorita &0 soggett interni @/0 estemi all'azienda? Vo

® NO O NO
O si ® s

Insersci qui, eventuaimente, | tuoi contatt

Indica a quale autorita/funzione'soggetto

1 00000 CON 16 Praviaion: s Lagge Gof 30 Nowemone 2017, A 179, & SO0 Qirantace |3 orolaZiond Go! s00niart G2 3 O rRoruare 0 Cudr MINdor G O NGO, par MOl COIOQAL. CRefamenta 0 indretiiments,
s segrak ofen.ata. La Socka 5i i frchd chi 3 13 SOQNUITIONS NN Ha SO00EE0 A3 JCUNS 1AM O FIDAEONG O O ST GECHMINSIN. S SWiCanzia COMUNGLG Cha 18 SApNIIAZION Che & Mvelino prive &
Hondmentd Sulk Bt O SEMONt ORI COmPranart] I 300 O K COIN3 rave GOl SOONUAtn © CRMLE J0 3000 O EINMGQTAM O MEGIE HECLOZO 3 30070, fONCHS 0O AT forma & abusd %0r0 fonta o
reaponsabita col 200n3ante nole %od compatont.

1 Ga1 porsonal 00 SA0PARNNS WIANTO VARAL CLOUMVATANS Nal BT Dranvial AR 6Qo0 17017 @ Nal MEOLE0 COla oMM in Sermini Ol protaziond ce: Das Persondl (Regolaments UE 67972014 "GOPR™ ¢ D. Las
1962003 rels worsond YQarte S aa). TS Cof Matiemartd ol 631 & 12 Societd I cu Organiamo O VIGIanas 12 onalazont vens tasmessa.

Figura 5
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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 (Figura 6). 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 I'invio della segnalazione.

.V RIS SRS R BS e TeIe BB N LG be el A St

R R e 1)

s et we e e L e e et e | n ame § e el i o

R e e

Mars M omat b Contatehe fwt e e e W B O e e varimay Teewt » le e £Y

8 s - agge W i NeaTa ST 5w ew g whers § (rmarens S GRATES $ W 6 e | S e G ) A - e G S | ———
e R I e R
B i e i e Y
B et

e e e I e T

| . . 8 S8 R b PR W A 88 et 8 s G § gEeCe A g e e § Wt

Figura 6
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3.4 INVIO SEGNALAZIONE

La schermata sottostante rappresenta la fase finale di una segnalazione. Tale schermata presetera un codice
univoco collegato alla segnalazione inoltrata che servira all’'utente per accedere in futuro alla consultazione
della segnalazione inserita. Il codice in questione non sara pil reperibile dopo la chiusura della pagina.

N.B.: sara cura dell’utente salvare e conservare il codice generato dal sistema per poter rientrare
successivamente all’interno dell’applicativo e verificare lo stato della segnalazione stessa (ad esempio, se
€ stata presa in carico, se é stata avviata un’istruttoria, se sono presenti a sistema messaggi da parte del
Responsabile del sistema di whistleblowing, se & stata archiviata, etc.).

Invio Segnalazione

Grazie per aver inviato la tua segnalazione.

Potrai consultare nuovamente la tua Segnalazione e aggiornare la messaggistica con la funzione responsabile delle Segnalazioni
tramite I'utilizzo di questo codice:

FJVK-RFRREB

ATTENZIONE: Ricorda che il codice sopra riportato non sara piu reperibile dopo la chiusura di questa pagina.

Cordiali saluti
Tearn URWhistleblowing

INDIETRO

Figura 7
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Per richieste di supporto di natura tecnica sull’applicativo informatico “Comunica Whistleblowing”, inviare
un’e-mail a comunica@unionefiduciaria.it.




