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Verificar a Adicionar
Relatorio Lﬁﬁmﬂa_> Lln.tmn.am_>
1. Login

1-1. Acesse o site de denuncias da sua empresa a partir da URL abaixo.
https://1365.helpline.jp/****/****/

(**** gignifica caracteres especificos dependendo do cliente)

1-2. Insira o ID Comum e a Senha Comum preliminar anunciados pela
sua empresa e clique no botao “Iniciar”.

1-1

D-QUEST Global HotLINE

Portugués(Brasil) ~

Bem-vindo a D-QUEST Global HotLINE

D0

D-Quest.Inc.

<<Manual de denlincia>>

ID comum

1-2

Senha comum

Iniciar

© 2024 - D-Quest,Inc

* As imagens usadas neste manual sao extraidas do site de
demonstrac¢ao D-Quest. Os detalhes como titulo, contetido ou
cores sao personalizados para cada empresa cliente.
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Criar Novo Verificar a Adicionar
Relatério 0

2. Menu (para criar relatério)

2-1. Pressione “Registro de nova dentncia interna” na pagina do Menu.

2-2. Clique no botao “Concordo” se vocé compreende e concorda com os
Termos de Uso.

Portugués(Brasil) v

Para registrar uma nova deniincia interna, clique no botde [Registro de nova denincia intema]

Registro de nova denuncia interna ’

Para conferir a resposta para uma dendncia interna ja registrada ou adicionar novas informacdes, cligue no botdo
[Conferir resposta/Registro adicional].

Conferir resposta/Registro adicio
T

ermos de Uso

Antes de registrar uma nova denuncia infemna, leia os termos de uso abaixo e caso concorde, clique no botdo
[Concordo], caso ndo concorde, prossiga para o botdo [N3o concordo].

Termos de Uso da Helpline da D-Quest

Abaixo encontram-se 0s termos de uso da [Helpline D-Quest] (posteriormente mencionado como "este Servico”),
disponibilizado pela D-Quest Lida. (posteriormente mencionada como [D-Quest]). Solicitamos ler com atencdo
antes de utilizar este Servico.

Terminologia deste Servigo

« Empresa de servicos: Este sistema € o resultado de um contrato de terceirizacdo de servigos entre a D-

Quest e uma empresa de servicos para usuarios. A [Empresa de servicos] ndo sera divulgada como

empresa plblica, governamental ou instituicZo.

Usudrio-alvo: usudrios em que a Empresa de servicos para usuarios certifica que esta apto para utilizar este

Servico para fazer uma dendncia interna

« Denunciante: Um usuaric-alvo que de fato utiliza este Servico para realizar uma dendncia interna.

« |D, senha comuns da Empresa de servicos para usuarios: informacdo de reconhecimento de usuarios-alvo
para utilizar este Servico. A Empresa de servigos define-os e os notifica para usuario-alvo.

Aplicagio dos termos de uso

(1) A D-Quest disponibiliza este Servico para todos os usuarios-alvo que se comprometerem a respeitar os termos
de uso

{2) A D-Quest reserva-se no direito de modificar os termos de uso deste servico. Nesta ocasido, as condicies de

Itens proibidos
Callinia e difamagdo sdo atos que causam um enorme impacto negativo na empresa e no ambiente de trabalho, &

vai contra o intuito deste servico. Utilize o mesmo com seriedade

Somente individuos que concordem com o conteldo acima estardo aptos a utilizarem este servigo.

Concordo ) N&o concordo

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



Relatério 0

3. Formulario de Dentncia (1)

3-1. Descreva no formulario de dentincia o maximo de informacoes
possivel.
*Itens em vermelho sdo obrigatoérios.

3-2. Para anexar um arquivo, como uma imagem, dudio ou documento,
clique em “Escolher Arquivo” e selecione o arquivo que deseja
anexar.

*Vocé sé pode anexar um arquivo por vez (mdx. 25 MB).

Se desejar anexar vdrios arquivos, por favor comprima-os em um arquivo
zip no seu PC ou registre seu relatério uma vez e anexe novamente em
“Adicionar mais informacoes (pdgina 9)”.

D-QUEST Global HotLINE Logout

Tela de Registro de Nova Denuncia Interna

Siga o formulario de registro e insira o contelido da dendncia interna. Os itens em vermelho s30 obrigatérios. Ao finalizar, clique no boto [Registrar]
Data da ocorréncia O Em 24 Horas
O Nos dltimos 3 dias
3 1 O Dentro de uma semana
- O Dentro de um més
O Dentro de 3 meses
O Dentro de seis meses

O Dentro de um ano

*(O e-mail de notificacdo ndo sera enviado se vocé nao inserir

Local g6 ocoméncia seu endereco de e-mail ou se o endereco de e-mail estiver
incorreto.
Envolvidos
O Gerente

O oficial Administrative

Arquivo Anexado

~
3 2 | Escolher Arquivo ) Cancelar
SN———

*0 tamanhe maximo para arquivos anexados & de 25 MB

*Em caso de multiplos arquivos, compacte-0s em um arquive ZIP ou primeiro registre o relatério uma vez e faca o upload do restante como informagdo adicional.
*Se for definida uma senha para o arquivo ZIP, o arquive podera ndo ser aceite por motivos de seguranca

*0Os anexos estardo disponiveis por 14 dias apés o upload

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



Criar Novo Verificar a Adicionar
Relatério 0

3. Formulario de Dentncia (2)

3-3. Se vocé preencher o campo “Endereco de e-mail para notificacio
automatica”, podera receber um e-mail com notificacoes de resposta
do encarregado da sua empresa. Este endereco de e-mail nao é
divulgado ao encarregado.

(consulte também “6. Notificacio” na pagina 7)

D-QUEST Global HotLINE Logout

Tela de Registro de Nova Denuncia Interna

Siga o formuldrio de registro e insira o conte(ido da dentincia interna. Os itens em vermelno s&o obrigatdrios. Ao finalizar, clique no boto [Registrar]
Data da ocorréncia O Em 24 Horas
O Nos ditimos 3 dias
O Dentro de uma semana
O Dentro de um més
O Dentro de 3 meses
O Dentro de seis meses
O Dentro de um ano
O Mais de um ano atras
(O Existe a possibilidade de ocorréncias futuras

O Desconhecido

Local de ocorréncia Exemplo: Matriz Tokyo Departamento de vendas Setor 3, Fabrica Shinjiku, Gestao de fornecedores
Envelvidos C nenhum
O Gerente

O oOficial Administrativo
O Ambos

O Desconhecido

Conteldo do relatorio 1- O contetdo do relatério

* Por favor descreva em detalhes, tanto quanto
possivel conteido os itemde 1a 6

2- Quem esta envolvidos
3- Como aconteceu o ocorrido?
4- Quando ocorreu, Por que € de seu conhecimento?

5- E provavel gue continue a ocorrer?

- S #

Relatario para o chefe O Relatar

O Nio relatar

Em caso de desejar a notificagdo automatica por e-mail quando for registrada uma resposta ou pergunta pelo recipiente (opcional)

Endereco de e-mail para notificacio automatica

*Em caso de enderego de e-mail especifico/irregular (ex.: que utilize varios pontos [.] antes do [@]) ha a probabilidade de nédo receber e-mails de notificacdes
*Este endereco ndo sera informado ao recipiente ou a D-Quest.

3 = 3 { Registrar apos confirmar todos os itens de importancia Cancelar

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



Verificar a Adicionar
Relatorio LB&%M.I@_> Lln.ﬁo.rmmﬁ_>
4. Confirmar

4-1. Apos pressionar o botao “Registrar apés confirmar todos os
1itens de importancia”, a janela de confirmacao aparecera.
Clique novamente no botao “Registrar apds confirmar todos
os 1tens de importancia” para completar a criacao do seu

relatorio.

*Nenhum relatério enviado pode ser cancelado ou excluido.

Confirma o envio?

4-1

Registrar apés confirmar todos os itens de importancia Cancelar

Por motivos de seguranca, a sessio sera encerrada

automaticamente apés 60 minutos de inatividade.

Quando a sessdo encerrar, vocé sera desconectado e retornara a
pagina inicial. Se a sessao encerrar enquanto vocé estiver
digitando, todo o texto digitado até aquele momento sera perdido.

Se vocé espera passar muito tempo digitando, recomendamos que
prepare seus dados de texto com antecedéncia.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



Relatério 0

5. Pagina de Conclusao e Numero da Dentincia

5-1. Apoés enviar sua denuncia, a pagina de conclusao sera exibida.
Por favor, anote o Numero da Dentincia (caracteres alfanuméricos de
13 digitos) exibido nesta pagina e mantenha-o 4 mio.
O Numero da Denuncia é necessario para confirmar a resposta do
encarregado. Por favor, observe que esta pagina é o tinico local onde

vocé pode verificar o Numero da Dentncia.

*Se o0 Nuumero da Denuncia for perdido, vocé nao podera se comunicar com o
destinatario (verificar a resposta, adicionar mais informacdes, etc.) em

relacao ao relatoério enviado.

5-2. Clique em “Logout” apds fazer uma anotacio do Numero da Denuncia.

D-QUEST Global HotLINE Logout

Agradecemos pela sua denuncia.

Agradecemos pela sua denuncia.

Confira o numero desta denuncia interna abaixo. Ele & necessario para conferir as respostas e registrar
informag6es adicionais, portanto guarde bem e evite que seja visto por terceiros.

00137Qi7TyGYdW

* N&ao é aceita a reemissao ou consulta do
Denuncia interna registrada com sug] , ’ .
O numero de denuncia acima sera e Numero da DenunCIa.

Apos confirmar o conteddo, o recipiemepoasrerrogsraroE-porguTErTTTeSp T PUTTENTO ST o O TS oS TITS TS TS ST TTer SOy
mensagem do recipiente através do menu [Conferir resposta/Registro adicional].

Se desejar, tambem podera ser Ihe enviado um e-mail automatico ao receber uma resposta do recipiente. (O seu enderego de e-mail
registrado ndo sera divulgado ao recipiente ou a D-Quest.)

Por motivos de seguranga, apds anotar o nimero da dendncia, cligue no botdo de "Logout" e feche o browser.

© 2024 - D-Quest Inc.

*Seu relatorio esta acessivel ao denunciante que conhece seu Numero
da Dentncia e ao encarregado. Por favor, nao compartilhe seu Numero

da Dentincia com mais ninguém.

Este é o fim de [Criar Novo Relatériol.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



Criar Novo Adicionar
2 Relatorio > Resposta 2 Informacoes >
6. Notificacao

6-1. Se vocé registrou seu endereco de e-mail para notificagdes ao criar seu

relatério (3-3, pAgina 4), vocé recebera um e-mail de notificacio de

resposta do encarregado com o assunto “Notificacao de resposta do

recipiente da mensagem de Helpline”.

Notificagdo de resposta do recipiente da mensagem de Helpline

helpline_answer@helpline.jp <hslpline_answer@helpline_jp=
To:

<D-Quest Helpline>
Data & hordrio da resposta: 2024/07/25 15:58:47
Foi registrada uma resposta do recipiente ao denunciante. Faveor conferir através da URL da Helpline abaixo. https:/i365 helpline jp/

*Esta mensagem foi enviada automaticamente pelo sistema.
*Mao & possivel enviar uma mensagem respondendeo a este e-mail.

Certifique-se de verificar a resposta do encarregado.

*(O e-mail de notificagdo ndo sera enviado se vocé nédo inserir seu
endereco de e-mail ou se o enderecgo de e-mail estiver incorreto.

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.



Ori Resposta 0

7. Menu (para verificar seu relatério)

7-1. Faca login a partir do URL no e-mail de notificacdo ou siga o
procedimento “1-1 Login” e pressione o botao “Conferir
resposta/Registro adicional” na pagina do Menu.

7-2. Digite o Nimero da Dentincia de 13 digitos anotado na etapa de

conclusdo da criacio do relatério (5-1 na pagina 6) e clique no botéo

“Login”.

Portugués(Brasil) ~

Para registrar uma nova denincia interna, clique no botdo [Registro de nova dentncia interna].

Registro de nova denuncia interna

Para conferir a resposta para uma denudncia interna ja registrada ou adicionar novas informacdes, clique no botdo
[Conferir resposta/Registro adicional].

( Conferir resposta/Registro adicional ’

D-QUEST Global HotLINE Logout

Conferir resposta/Registro adicional

Caso deseje confirmar a resposta do recipiente a respeito da dentincia interna ou registrar informacdes adicionais/auxiliares, insira o respectivo nimero de dentncia e clique em
[Login]

Nimero da denlncia

72 (D

@ 2024 - D-Quest,Inc.
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Criar Novo Adicionar
2 Relatorio > Resposta 2 Informacoes >
8. Verificar a resposta do encarregado

8-1. Esta pagina mostra os detalhes do seu relatério e o histérico de

comunicac¢ao com o encarregado.

8-2. Se houver um anexo do encarregado, por favor, faca o download do
arquivo o mais rapido possivel. Os arquivos estiao disponiveis por 14 dias a

partir do upload.

D-QUEST Global HotLINE Logout

Conferir resposta / Registrar informages adicionais

Em caso de conferir a Gltima resposta do recipiente e registrar novas informacdes etc, clique em [Registro adicional].

(Nota 1) Por motivos de protecdo de anonimato das informacdes, ndo sera possivel exibir as mensagens apds um determinado periodo (30 dias) posteriormente a finalizacdo do
assunto
(MNota 2} N8o & possivel registrar informag@es adicionais caso a coluna abaixo de [Situacdo de resposta do recipiente] esteja sinalizada como [Assunto finalizado].

Nuamero da denlincia 00137QITYyGYdW

Situagdo de resposta do recipiente Resposta registrada

Horario de dendncia 25/07/2024 15:56:34 Horario do Japdo
Data da ocorréncia Em 24 Horas

Local de ocorréncia

Envelvidos nenhum
Conteddo do relatério 1- O contetde do relatorio
test

2- Quem esta envolvidos

3- Como aconteceu o ocorrido?

4- Quando ocorreu, Por que € de seu conhecimento?
5- E provavel que continue a ocorrer?

6- ha Qutros que estdo cientes deste fato?

Relatério para o chefe Relatar

Registro adicional

25/07/2024 15:58:47 Horario do Japdce

3-1

=* Resposta do recipiente

8 - 2 answer

& answer png(20,56 KB)

© 2024 - D-Quest,Inc.
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Verificar a

Criar Novo

Adicionar
Informacoes

9. Adicionar mais informacoes

9-1. Vocé pode incluir uma mensagem adicional através do botao

“Registro adicional”. Preencha o formulario e clique no botao
“Registrar”.

9-2. Apébs completar o envio, a pagina aparecera conforme abaixo.

*Vocé sé pode anexar um arquivo por vez (mdx. 25 MB).
Se desejar anexar vdrios arquivos, por favor, comprima-os em um arquivo
zip no seu PC ou crie uma nova mensagem com os arquivos subsequentes.

D-QUEST Global HotLINE

Conferir resposta / Registrar informagdes adicionais

Em caso de conferir a titima resposta do reciplente e registrar novas informacdes etc, clique em [Registro adicional]

(Nota 1) Por mtivos de proteo de anonimato das informacdes, o sera possivel exioir as mensagens apos um determinado periodo

p 30 dias) posteriormente a finalizagdo do
assunto.
(Nota 2) N&o € possivel registrar informagGes adicionais caso a coluna abaixo de [Situacio de resposta do recipi . o
Namero da denincia 00137QITYGYAW Registro adicional
Situagio de resposta do recipiente Resposta registrada
Horario de denincia 25/07/2024 15:56:34 Horario do Japdo . . - . . . s
" Insira as informagdes adicionais e clique em [Registro adicional].Clique em [Conferir contetdo] caso ndo queira
Data da ocorréncia Em 24 Horas

fazer o registro.
Local de ocorréncia

Envolvidos nenhum
Conteldo do relatério 1- O contetdo do relatorio
test
2- Quem esta envolvidos
5- Como aconteceu o ocorrido?
4- Quando ocorreu, Por que é de seu conhecimento?
5- E provavel que cony nﬂﬁﬁﬁ_>
6- ha Outros que estal cientes deste fato? 4
Relatério para o chefe Relatar
P Arquivo Anexado
9-1

Registro adicional
——

Escolher Arquivo ancel

25/07/2024 15:58:47 Horario do Japao

- Resposta do recipiente Confirma o envio?

answer *0 tamanho maximo para arqui
*Em caso de multiplos

@ answer.png(20.56 KB)

faca o upload do restan

“Se for definida uma sel

©2024 - D-Questinc. Os anexos estardo dis

Conferir conteudo

9=2

D-QUEST Global HotLINE Logout

Tela de Confirmagao de Registro de Informagao Adicional de Denuncia Interna

Informacées adicionais / auxiliares abaixo registradas com sucesse! Muite obrigado!

O nimero da dendncia continua © mesmo, ainda que adicione informag@es auxiliares. Mantenha este nlimero em um local sequro.

Apés confirmar ¢ contelido, o recipiente podera registrar uma pergunta ou respesta, pertanto cheque freguentemente se ha alguma mensagem do recipiente através do menu
[Conferir resposta/Registro adicional]. Se desejar, também podera ser Ihe enviado um e-mail autematico ao receber uma resposta do recipiente. (O seu endereco de e-mail
registrado ndo sera divulgado ao recipiente ou a D-Quest.)

Por motives de seguranga, apos anotar o nimero da dendncia, faca o logout no botdo do canto superior direito da tela e feche o browser.

© 2024 - D-Quest,Inc.
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Adicionar
Informacoes

Criar Novo Verificar a

10. Pagina de Concluséao

10-1. Sua mensagem adicional é mostrada como na imagem a seguir.

10-2. Por fim, clique em “Logout” e feche seu navegador.

D-QUEST Global HotLINE 1 O _ 2 qu/

Conferir resposta / Registrar informagdes adicionais

Em caso de conferir a Uitima resposta de recipiente e registrar novas informacdes etc, clique em [Registro adicional].

{Nota 1) Por motivos de protecdo de anonimato das informagdes. ndo serd possivel exibir as mensagens apds um determinado periodo (30 dias) posteriormente a finalizacdo do
assunto

(Nota 2) N&o & possivel registrar informacdes adicionais caso a coluna abaixo de [Siluaco de resposta do recipiente] esteja sinalizada como [Assunto finalizado]

Namero da denancia 00137QITYyGYdW

Situagdo de resposta do recipiente Contelido ainda ndo confirmado
Horario de dendncia 25/07/2024 15:56:34 Horario do Jap&o
Data da ocorréncia Em 24 Horas

Local de ocorréncia

Envelvidos nenhum
Conteldo do relatério 1- O contetdo do relatorio
test

2- Quem esta envolvidos

3- Como aconteceu o ocormido?

4- Quando ocorreu, Por gue é de seu conhecimento?
5- E provavel gue continue a ocorrer?

6- & Outros que estdo cientes deste fato?

Relatério para o chefe Relatar

Registro adicional

25/07/2024 15:58:47 Horario do Japdo

=+ Resposta do recipiente
answer

& answer png(20,56 KB)

25/07/2024 16:06:39 Horario do Japdo

10-1 ||

add a message

© 2024 - D-Quest Inc

Este é o fim de [Adicionar mais informagées].

Copyright © D-Quest, Inc. All rights reserved.
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