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Il presente manuale e volto alla descrizione dell’utilizzo dell’applicativo informatico per effettuare segnalazioni all’Organismo

di Vigilanza (OdV) dell’Universita Cattolica del Sacro Cuore (di seguito anche Universita o Ateneo).

1. ACCESSO ALL’APPLICATIVO - HOME

E possibile accedere all’applicativo selezionando il link predefinito presente sia nella pagina web segnalazioni, raggiungibile
anche dalle pagine web riferite a Codice Etico e al Modello di organizzazione gestione e controllo (Modello), presenti sul sito
web dell’Universita. In tal modo si accede direttamente alla schermata iniziale di acceso, mediante la quale & possibile
effettuare la propria registrazione e successivamente accedere al sistema informatico al fine di inserire una nuova segnalazione

nonché la consultazione delle segnalazioni gia effettuate.

Per accedere inserire il TOKEN fornito

[roken

Inserire anche Nome Utente e Password

sito web: http://ufwhistieblowing.it
email: whistle

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

accedere al servizio.
COLLEGATI

2. UTILIZZO DELL’APPLICATIVO E REGISTRAZIONE
Per utilizzare I’applicativo di gestione delle segnalazioni & necessario effettuare la propria registrazione.

Tale registrazione fornisce la garanzia della reale esistenza del segnalante nonché la garanzia che venga effettuata

esclusivamente una segnalazione a proprio nome e non a nome di terzi.

Si precisa che I'applicativo si avvale di metodologie tecniche, informatiche, organizzative, logistiche e procedurali in continua
evoluzione per garantire i migliori livelli di integrita e di riservatezza dell’identita del segnalante oltre che dei dati personali
inseriti, conformemente alle normative vigenti.

Quale misura di maggior tutela dell’identita del segnalante, oltre a quelle che vengono garantite dall’applicativo, si consiglia di
effettuare la registrazione e la successiva segnalazione, accedendo possibilmente all’applicativo da una rete diversa da quella
di Ateneo, al fine di evitare che potenziali accessi non autorizzati possano risalire all’'utente segnalante tramite il codice IP

dell’apparecchio da cui si effettua la connessione.
In fase di registrazione & necessario:

e inserire/creare un proprio ID;

e inserire/creare una propria password;

e indicare il proprio nome e cognome;

e indicare una email valida, utilizzata anche per confermare la reale identita del segnalante. A tal riguardo si raccomanda
di utilizzare possibilmente un account email personale e non di Ateneo (non utilizzare dominio @unicatt.it / @icatt.it)
quale elemento di ulteriore maggior tutela dell’identita del segnalante, onde evitare i medesimi rischi di cui al

capoverso precedente.
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ID e password create in fase di registrazione sono strettamente personali e necessarie per accedere al portale delle
segnalazioni. Occorre prestare la massima cura ed attenzione a tali credenziali, con la raccomandazione di conservarle in luoghi

ad accesso riservato e modalita sicure.

Dopo la registrazione & necessario convalidare la stessa tramite il link che verra spedito all'indirizzo email specificato. Finché
non verra fatta questa procedura il profilo non sara attivo e non sara possibile accedere al sistema.

In caso I’email non arrivi si suggerisce di verificare la propria casella SPAM e nel caso di contattare la Segreteria Tecnica dell’OdV

ai recapiti telefonici indicati nella rispettiva pagina web.

|
WHISTLEBLOWING

Powered by nafl i,

Per registrarsi & necessario compilare tutti i campi obbligatori presenti nel modulc.

Al termine della registrazione, allindirizzo indicato, verra inviata una e-mail di conferma
contenente | riferimenti necessari per attivare il tuc profilo.

Scegli il tuo nome utente (alfanumerico, max 20 car.)

Crea una password (alfanumerica, max 20 car.) Confarma Passwore

Nome Cognome

Emai TOKEN

Scrivi il codice di contrello riportato 135723
nellimmagine

|
| € 2
3. RECUPERO DATI DI REGISTRAZIONE

Qualora venissero smarrite le credenziali di accesso all’applicativo € possibile recuperarle mediante la funzione “recuperaituoi
dati” presente nella schermata d’accesso.

Nel caso di password smarrita sara necessario inserire il proprio ID, il sistema provvedera ad inviare alla email associata all’'ID

una nuova password.

Nel caso di ID smarrita sara necessario inserire I'email utilizzata per la registrazione, il sistema provvedera a inviare alla email
specificata un ID temporaneo che sara necessario modificare all’accesso successivo.
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4. AVVIO E GESTIONE DELLA SEGNALAZIONE

Inserendo le proprie credenziali si ha accesso alla pagina iniziale di gestione segnalazione la quale presenta una duplice
funzionalita:

o consente diinserire una nuova segnalazione;

o consente di consultare le segnalazioni inserite, al fine di verificare lo stato di avanzamento di una segnalazione

precedentemente inserita, nonché visionare e dialogare con I'OdV tramite apposita funzionalita di messaggistica.

1 oApp NpUIaY ua FEox

@ modpassword 3 esci

UNIVERSITA
_ATTOLICA

C
del Sacro Cuore

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

Segnalazione UCSC
Modifica canale della segnalazione

INSERISCI SEGNALAZIONE

Rivedi i dati delle tue segnalazioni.

VAI ALLE SEGNALAZIONI

Tramite la funzionalita “Inserisci segnalazione” si aprira una schermata in cui si & invitati a scegliere il canale di pertinenza della
segnalazione. In particolare, in considerazione del ruolo della Funzione Sistema controlli interni e auditing quale Segreteria

Tecnica dell’OdV, a ulteriore tutela del segnalante, viene chiesto di specificare:

e se la segnalazione non coinvolge la Funzione Sistema controlli interni e auditing, in tal caso il sistema indirizzera

automaticamente la segnalazione nel processo di gestione ordinaria;

e se la segnalazione coinvolge la Funzione Sistema controlli interni e auditing, in tal caso il sistema indirizzera la
segnalazione in un processo che raggiungera esclusivamente I’'OdV non rendendo visibile la segnalazione alla
Segreteria Tecnica dello stesso.

Una volta effettuata la selezione del canale di segnalazione opportuno & necessario cliccare su “Prosegui” per procedere al
questionario di segnalazione.

Modifica canale della segnalazione

L procedura et a sposizone oo seqr moc sg3eto prepestoafa cezione.
‘afESaime © a3 a2z non 3 GETTENEAMENtE o LnZonalmerie SUDNGNALo Vel 006 SCQrart, Non S ¢330 SIRaso | ESUI IeSponsabee dela
Timp:

inzzare, nelCaso ' segnatazone 8 Cancle AN

1sogget
on debia essere colnvorta nella gestions Gella segnaiazione?

® Nno O s

PROSEGUI
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5. COMPILAZIONE DELLA SEGNALAZIONE

La compilazione della segnalazione avviene mediante una serie di schermate successive che costituiscono un percorso guidato
in cui si viene indirizzati all'inserimento dei dati principali utili alla compilazione di una segnalazione. Informazioni circa il
contenuto delle segnalazioni sono disponibili alla pagina web Segnalazioni, nonché nello specifico documento “Cosa

segnalare”.

st: App Importati da Hretox

UNIVERSITA
CAl

del Sacro Cuore

# HOME Q RICERCA

Segnalazione UCSC

Informazioni Preliminari

Sede relativa al’evento oggetto di segnalazione* Aquale ambito dell'Atenea si fiferisce la segnalazione?”

v
Milano corsi di laurea

Se la voce non & presente (scelta "Altr”) specificaria qui Se la voce non & presente (scelta "Altro") specificaria qui

1 campi contrassegnati da * sono obbligatori

INDIETRO
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Importat da Firefox

UNIVERSITA

del Sacio Cutre

# HOME Q RICERCA

Informazioni finali e invio segnalazione

1 fatti sono gia stati segnalati ad altre autorita e/o soggetti intemi e/o esteni
allAteneo?”

O NO
@ sl

Indica a quale autorita/funzione/soggetio

INDIETRO
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6. CONCLUSIONE E INVIO DELLA SEGNALAZIONE

Al termine della compilazione, una schermata di riepilogo consente di effettuare una verifica finale dei dati inseriti tramite i
passaggi precedenti. Prima di procedere all'inoltro definitivo della segnalazione viene proposta la facolta di tornare alle
schermate precedenti per inserire informazioni differenti o qualora si decida di non inviare la propria segnalazione. Si evidenzia
che selezionando il tasto “INVIA” la segnalazione verra inoltrata all’Organismo di Vigilanza e non sara piu possibile modificare

i dati inseriti o annullare I'invio della segnalazione.

Zegraliars UTEE

Anteprima Documents

orince b segralazicne?

Mo earst di laurea

L3 condofts ¢ ritenuta INeciia perch:

Presuutn et sk mumcis apoitsone el Gosos Dieo

Discrimmiszione:

Pressinli fecil i sospetio di ikl cuil, smminssaliv s/ pesa

cfizamm))

Demcsizione Breve dei fatt *

s 5 #100) caratir, alffimeni agging

it 590 i bl ogniall o i et ol soggers i aio exte ol Afsnoo?

NO

m

Successivamente all’invio della segnalazione il sistema presenta una pagina di conferma dell’'invio avvenuto.

ST -
da Firefox
WHISTLEBLOWING L @ LRy
s Salibice

Invio Segnalazione

La ingraziamo per aver invito a segnalazione.

Poira consutare nuovamente I segnalazione e aggiomare la messaggistica ad essa relativa accedendo con le sue credenzial slia pagina delfapplicativo (Sezione Vai alle
segnalazioni)

Si rammenta che questo applicativo costtuisce funico canale di informazione atraverso cui saranno trasmessi aggiomamenti, informazioni ed eventuali richieste di
‘approfondimento circa o stato di avanzamento dela gestione della segnalazione.

Cordial saluti
‘Organismo di Vigianza dellUCSC

INDIETRO
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7. CONSULTAZIONE DELLA SEGNALAZIONE E COMUNICAZIONI AD ESSA RELATIVE

E possibile consultare la segnalazione inviata accedendo all’applicativo e selezionando la funzione di ricerca delle segnalazioni

inserite.

Si evidenzia che |'applicativo di segnalazione costituisce, sempre a maggior tutela della riservatezza e della sicurezza
dell’identita e dei dati del segnalante, I'unico canale di comunicazione attraverso cui saranno trasmessi aggiornamenti,
informazioni ed eventuali richieste di approfondimento circa lo stato di avanzamento della gestione della segnalazione. Il
segnalante é pertanto tenuto ad accedere periodicamente al sistema, sucessivamente all'inserimento della segnalazione, al

fine di verificarne I'lavanzamento.
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