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MANUALE OPERATIVO PORTALE ICS – TOOL WHISLTEBLOWING

PRINCIPALI FUNZIONALITÀ DI SEGNALAZIONE WHISTLEBLOWING:

Il portale ICS presenta il seguente Menù, 
dove compaiono le seguenti funzionalità.

Cliccando sulla sezione 
“WHISTLEBLOWING”, indicata dalla freccia, 
si arriva alla seguente schermata:
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Cliccando sul tasto “NUOVA 
SEGNALAZIONE” nella sezione di sinistra, 
evidenziata dalla freccia, è possibile inserire 
una nuova segnalazione whistleblowing.

Nella schermata è anche indicato 
il riferimento del Responsabile del 
Sistema Interno di Segnalazione e 
alcuni contatti di riferimento, nonché 
l’URL pubblico per le segnalazioni, 
nel caso in cui si volesse accedere da 
un altro dispositivo basterà “copiare/
incollare” l’Url su un motore di ricerca. 

La schermata di compilazione è la seguente:
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• NOME, COGNOME ed E-MAIL DEL SEGNALANTE 
(accendendo con le proprie credenziali ICS, questi campi 
si compileranno in automatico ma sarà anche possibile 
cancellarli ed effettuare una segnalazione “anonima”.  
Si può effettuare una segnalazione anche 
se non si è registrati in ICS);

Nel dettaglio, compaiono i seguenti campi da compilare:

• DATI DEL FACILITATORE: ovvero di colui che 
aiuta il segnalante nella compilazione della 
segnalazione oppure che partecipa alla segnalazione 
in qualità di testimone/co-segnalante;

N.B. Nel caso non ci fosse 
un facilitatore è possibile 
chiudere il menu e non 
compilare detta sezione.
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• Indicare: TIPOLOGIA, AUTORE, LUOGO 
E DATA DELL’ILLECITO.

N.B. Selezionando il campo 
“TIPOLOGIA”, si apre un menu 
a tendina con diverse voci 
tra cui scegliere la più adatta 
a descrivere l’accadimento 
oggetto di segnalazione:

Se non si riesce a ricondurre l’illecito ad una 
categoria specifica, selezionare la voce “ALTRO 
(SPECIFICA)” e dettagliare quanto più possibile 
l’accadimenti nella sezione “COSA È SUCCESSO?”
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• Specificare nel modo più dettagliato possibile 
gli accadimenti oggetto della segnalazione;

• Allegare eventuali documenti di interesse per 
la segnalazione (N.B. è possibile allegare file 
.PDF, immagini .JPEG e registrazioni audio/
video), cliccando su “SCEGLI FILE”;

• Flaggare la casella che attesta che 
quanto inserito è accurato;

• Prendere visione dell’informativa privacy e 
confermare tramite il flag nella casella;

• Cliccare su “INVIO SEGNALAZIONE”, confermare 
il messaggio di accettazione delle tutele previste 
dalla normativa whistleblowing e attendere 
la conferma dell’invio della segnalazione.

ALTRO (SPECIFICA) > COSA È SUCCESSO?
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N.B. non perdere il codice per 
visualizzare la segnalazione 
in quanto non sarà più 
possibile recuperarlo. 

A questo punto, si riceverà all’indirizzo mail indicato un 
messaggio con il codice assegnato alla segnalazione.

Inserendo tale codice (basta un semplice 
“copia e incolla”), nel portale ICS, 
selezionando “WHISTLEBLOWING” e 
“CONTROLLA SEGNALAZIONE”, è possibile 
visionare i dati inviati e seguire lo stato della 
propria segnalazione, oltre che comunicare 
con il Responsabile Whistleblowing 
(tramite la funzione “COMMENTI”) e 
ricevere aggiornamenti (visionabili nella 
sezione “TIMELINE DEGLI EVENTI”).
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Il Responsabile Whistleblowing:

• Ha 7 giorni di tempo per confermare al Segnalante la PRESA VISIONE della segnalazione.

• Deve dare riscontro entro il termine di 3 mesi al segnalante sullo stato della sua segnalazione. 
Si evidenzia che tale riscontro può consistere nella comunicazione dell’archiviazione, nell’avvio di 
un’inchiesta interna ed eventualmente nelle relative risultanze, nei provvedimenti adottati per affrontare 
la questione sollevata, nel rinvio a un’autorità competente per ulteriori indagini. Tuttavia, occorre 
precisare che il medesimo riscontro, da rendersi nel termine di tre mesi, può anche essere meramente 
interlocutorio, giacché possono essere comunicate le informazioni relative a tutte le attività sopra 
descritte che si intende intraprendere e lo stato di avanzamento dell’istruttoria. In tale ultimo caso, 
terminata l’istruttoria, gli esiti dovranno comunque essere comunicati alla persona segnalante.

• Deve comunicare l’esito della segnalazione, nel momento in cui viene 
formalizzata la chiusura della stessa (sezione “ESITI).

N.B. Quando viene modificato lo stato della segnalazione, viene inserito un 
commento o comunicato un esito si riceve una mail di alert automatica dal portale, 
al fine di poter accedere al portale e vedere i relativi aggiornamenti.


