GRUPPO

— IIER4

Gestione Post-Contract

Manuale Anagrafica fornitore — Fornitori

Bologna, aprile 2025



« Capitolo 1
_ _ pag. 05 CAP. 1
Anagrafica fornitore

Indice del
contenuti

« Capitolo 2
. Pag. 77 CAP. 2
Notifiche




GRUPPO
Z==HERA

In questo manuale verranno mostrati all’'utente con ruolo di Fornitore i dati legati alla sua
anagrafica gestiti in Hera_Pro.

Attraverso questa funzionalita €& possibile creare il database di personale, mezzi,
attrezzature e documenti da utilizzare poi in ogni contratto.

Per accedere alla funzionalita in oggetto cliccare il riguadro «Anagrafica Fornitore —
Persone, Mezzi e Attrezzature» presente nella prima schermata dopo I'accesso.
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Anagrafica fornitore — Dati Fornitore

Accedendo all’anagrafica fornitore si visualizza il primo tab, che riporta i dati anagrafici letti
automaticamente da altri sistemi.

< ‘l?_—_ﬂfﬁd, Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

8 Pillole Sas

@ ® @ @ & @ @ @ @

Dati Fornitore] Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica
{71 Gruppo IVA
Codice Fiscale 05975560482
Codice AP s
Codice Hera_Pro _2(_)7_7_2 ______________________________________________
oEe [Pesgpeccom
felefono isionaideiotcoe
Partita IVA 05975560482
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Anagrafica fornitore — Contact Person

Nel tab «Contact Person» vengono mostrate le utenze abilitate in Hera_Pro.
L'utenza con l'icona & & quella abilitata come utenza Master.

< :'-=_HH?4 Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

8 Pillole Sas

®® @ & @ @ @ @

Dati Fornitore |Contact Per.. Fasce Personale

Mezzi Attrezzature

Documenti Contratti Doc.Qualifica
Nome Cognome Email Numero di Telefono
N G n.g+700@gmail.com +393330000000 2
Luciano Forti luciano.forti@pillole. com +3083457320387
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Anagrafica fornitore — Fasce

Nel tab «Fasce» vengono mostrate le fasce di qualifica e il relativo punteggio di performance.
< -’=HEREI Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

8 Pillole Sas

@& @

8" & @ @ ® @

Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale Mezzi Artrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica
—

Gruppo Merci Fascia Punteggio
FCPCO0046

A\ - FORNITORE QUALIFICATO STANDARD 75.00
B PRODOTTI CHIMIC! INDUSTRIALI
FCPCO0059 D - FORNITORE QUALIFICATO IN PROPRIO IN ADESIONE A S
B PRODOTTI CHIMICI - BASE DI ALLUMINATO SODICO SISTEMA DI QUALIFICAZIONE SPECIF. &
FCPCO0060

A - FORNITORE QUALIFICATO STANDARD 75.00
B PRODOTTI CHIMIC! - CLORURC FERROSO
FCPCO0062

A - FORNITORE QUALIFICATQ STANDARD 75.00
B PRODOTTI CHIMICI - ACIDO ACETICO
FCPCO0063 D - FORNITORE QUALIFICATO IN PROPRIO IN ADESIONE A —
B PRODOTTI CHIMICI - ACIDO CLORIDRICO SISTEMA DI QUALIFICAZIONE SPECIF. i
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Anagrafica fornitore — Personale

Nel tab «Personale» viene mostrato I'elenco dei dipendenti dichiarati.
Da questo elenco si selezionera, nell’apposita applicazione di gestione dei contratti, il personale a

disposizione impiegato per ogni contratto/ordine. :
Legenda stati e
8 Pillole Sas classificazioniffiltri/
raggruppamenti
(&) e @® @ @ ®° (¢ applicabili alla lista
| | |ED) ) =8 | ) pp
® ® ® @@ @ @ ©@° (@
Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature  Documenti Contratti Doc.Qualifica I
|
Insenisci nome o cognome o parte of essi... a ¢ @ lavoraton Cessati | !:-2’ MDcIiTica--!
Cognome e Nome Tipologia Mansione Qualifica Abilitazioni Contratti Stato Documentazi...  Data Fine Validita
Carraro Stefano Cipendente Impiegato Responsabil.... ® 2 [ ] 31 dic 9999
Castelli Carlo Dipendente Manutentore Operaio ® 0 @® 31 dic 9999
Cattaneo Giulio Dipendente Gruista Impiegato te... [ ] 4] ® 31 dic 9999
Cocei Emilio Dipendente Manutentare Tecnico 1: 31 dic 9999
Datteri Alessio Collaboratore Dirigente Diretrore 0
Dellucci Matteo Dipendente Contabile Impiegato a... L ] 31 dic 9999
Nessun
Elia Sara Collaboratore Impiegata Professionista @ ®
. documento
Esposito Giacomo  Dipendente Analista funzionale Consulente . 31 dic 9999
s == Cancato

Ferrari Gregorio Dipendente Manutentore Operaio v 31 dic 9999
Grossi Mario Dipendente Gruista Operaio ® 1 ® 31 dic 9999
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Anagrafica fornitore — Personale

Ad ogni dipendente e associato uno stato relativo alla documentazione presentata e uno relativo
alle abilitazioni associate (ognuna segue il documento che I'ha generata).

Posizionandosi su ogni icona e possibile visualizzarne il significato.

La validazione viene effettuata a livello di documenti del dipendente quando questo viene
utilizzato in un contratto/ordine e lo stato viene automaticamente aggiornato anche per le
abilitazioni associate.

Di seguito il significato di ogni icona:

. In bozza > Documento caricato ma non inviato in approvazione, il colore grigio «domina» rispetto al verde
e all’arancio nella visualizzazione dello stato documentale e abilitativo del dipendente

In approvazione - Documento inviato in approvazione al Gruppo hera, il colore arancio «dominax rispetto
al verde nella visualizzazione dello stato documentale e abilitativo del dipendente

. Approvato - Documento che ha gia superato I'approvazione finale dellutente del Gruppo Hera, si
visualizza il colore verde associato allo stato documentale e abilitativo solo se tutti i documenti di un
dipendente sono stati approvati

. Rifiutato/Scaduto > Documento che é stato rifiutato dall’'utente del Gruppo Hera o che ha superato la sua
data di fine validita, il rosso «domina» tutti gli altri stati nella visualizzazione dello stato documentale e
abilitativo del dipendente

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Personale — Modifica

Per creare/modificare i dipendenti, € necessario entrare in modalita «Modifica»; cosi facendo si
ottiene la garanzia (Lock) di essere I'unico utente che sta operando all’interno dello specifico Tab.
In generale, il lock viene «rilasciato» (e quindi altri utenti possono entrare in modifica su quel Tab)
solo quando si salvano le modifiche effettuate, si torna in modalita di sola visualizzazione oppure
guando scade la sessione di lavoro per inattivita.

8 Pillole sas

s 2 STNT ZoNIS AT N Papny: 15 n
@ & @ & @ @ 6 @
Datl Fornitore  Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature  Documenti Contratti Doc.Qualifica
Insernisci nome o cognorme o parte di essi... Q ¢ ® Lavoratori Cessati f Modifica |

Cognome e Nome Tipologia Mansione Qualifica Abilitazioni Contratti Stato Documentazi...  Data Fine Validita
Carraro Stefano Dipendente Impiegato Respﬁnsab}l - [ ] 2 ® 3:1d|c9999 __________
Castelli Carlo Dipendente Manutentore Operai.cl - 9 0 [ ] 31 dic 9998
Cattaneo Giulio Dipendente Gruisla Impiegato te... & 0 ® 31 dic 9988
Coccl Emilio Dipendente Manutertore Tem;cn 1 3_1drc9999 __________
Datteri Alessio Collaboratore Dirigente Dsrenore el [u]
Dellucci Matteo Dipendente Contabile lmpiegato Bhias 0 @ 31dic 989
Elia Sara Collabaratore Implegata Professionista ] @ 0 [}
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Anagrafica fornitore — Personale — Caricamento massivo

Accedendo alla modalita di modifica compaiono i tasti per creare un nuovo dipendente e per il
caricamento massivo da file.
Cliccare «Caricamento Massivo» per creare diversi dipendenti utilizzando un template Excel che
Si puo scaricare dal pop-up che si apre.

8 Pillole Sas

® @ @ ® @ @ @ @

Personale Mezzi Attrezzature Docu

Dati Fornitore  Contact Per_..

Fasce

menti

Contratti Doc.Qualifica

Inserisci nome o cognome o parte di essi..

QC @ @ Lavoratori Cessati

Cognome e Nome
Carraro Stefano
Castelli Carlo
Cattaneo Giulio
Cocci Emilio
Datteri Alessio
Dellucci Matteo
Elia Sara

Esposito Giacomo

Tipologia
Dipendente
Dipendente
Dipendente
Dipendente
Collaboratore
Dipendente
Collaboratore

Dipendente

Y 4+ Nuovo Dipendente

(& Caricamento Massivo

B sava (=)

Stato Documentazi... IData Fine Validita

Mansione Qualifica Abilitazioni Contratti

Impiegato Responsapil... ® z =]
Manutentore : _Q_ge_r_a:iq _________ . .
Gruista - Caricamento massivo g ®
Manuter] || caricamento del file salvera automaticamente i dati inseriti 1

Dirigentd| Scarica Tempiate < T

Contabil Selezionare File... Sfoglia... a [ ]
Impiega Annulla @ ®

Analista funzionale Consulente

31 dic 9999

31 dic 9999

21 dic 9999

31 dic 9999

31 dic 9999

31 dic 9999

Eb B B} B B} B B

. b
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Fornitore — Personale — Caricamento massivo

Compilare il foglio «Lista Personale» con i nominativi e le informazioni dei dipendenti che si
intende caricare.

Le colonne grigie rappresentano i dati obbligatori. E importante leggere sempre le indicazioni

riportate all’interno dell'intestazione di ogni colonna (in grigio e in giallo) per avere una guida sul
corretto inserimento delle informazioni nelle diverse celle.

) ] i o E = 5] H 1 1 K -

1 SLEMROATYTEUETST Saluzl Raema 12/07/1287 57843 C0004 12/06/2001
2 FRNGLNSDUSEF 7891 Fesrini Giuliano oiF Milano 04/09/1390 57483 COOD4 0708, 2004 FUL
3 GNGLCREOVTEKDEL Giang! Luerezla oip Ealogna 30/10/1960 TEO43 C0004 07/08/2005 FUL

H

[ B T U R TS O )

Lista Personale |~ Anagrafiche (0]

P4 . . »
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Fornitore — Personale — Caricamento massivo

Per le colonne che hanno un’anagrafica, e presente il foglio «Anagrafiche» con l'indicazione dei
codici da inserire.

A

TIPO_DIPENDENTE

B

CCNL

G H
RAPPORTO_LAVORO

J K
INQUADRAMENTO

M

N
QUALIFICA

Codice

Descrizione

Codice

Descrizione

Codice | Descrizione

Codice | Descrizione

Codice

Descrizione

DIP

Dipendente

A0001

ABBIGLIAMENTO

FUL Full time

IND Indeterminato

ALT

Altro

INT

Interinale

A0002

ACQUEDOTTI

PAR Part time

DET Determinato

AMM

Impiegato amministrativo

DIS

Distacco

A0Q003

AEROFOTOGRAMMETRIA

SOL Socio Lavoratore

SOL _ |Socio Lavoratore

ART

Artigiano

coL

Collaboratore

A0004

DURC AGRICOLO

INT Intermittente

VAT Partita IVA

DIR

Direttore

SOL

Socio Lavoratore

AQ005

AGRICOLTURA CON OBBLIGO ISCRIZIONE INAIL

VAT Partita IVA

TIT

Titolare

A0006

AGRICOLTURA PER CONTO TERZI

A0Q007

ALIMENTARI

A0008

ASSICURAZIONI

Lista Personale

AQ009

AUTORIMESSE E NOLEGGIO

BO0O1

BOSCHI E FORESTE

€0001

CALZATURE

C0002

CARTA

€0003

CASE DI CURA

Coo04

CEMENTO

C0005

CERAMICA E ABRASIVI

C0006

CHIMICA

€ooo7

CINEMATOGRAFI E CINEMATOGRAFIA

cooog

COMMERCIO

C0009

CONSORZI AGRARI E DI BONIFICA

Coo10

CONTRATTI DIVERSI

C0011

CREDITO

€0012

COOPERATIVA SOCIALE

D0001

DIRIGENTI

E0001

EDILE CON SOLO IMPIEGATI E TECNICI

E0002

EDILIZIA

E0004

ELABORAZIONE DATI

E0005

EMITTENTI RADIO TELEVISIVE

E0006

ENERGIA ELETTRICA

E0007

ENTI PUBBLICI

FO001

FERROVIE DELLO STATO

F0002

FORMAZIONE PROFESSIONALE

Anagrafiche @

RES

Responsabile di struttura

TIT

Titolare

PRO

Professionista

TEC

Impiegato tecnico

OPE

Operaio

<4 —

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Personale — Caricamento massivo

Dopo aver salvato il file in locale, riaprire il pop-up attraverso il tasto «Caricamento Massivo»,

cliccare «Sfoglia» per selezionare il file dal proprio pc e poi «Carica».

Verranno cosi create le anagrafiche dei dipendenti presenti nel file, a cui poi sara possibile

4

Caricamento massivo

Il caricamento del file salvera automaticamente i dati inseriti

Scarica Template

Template_caricamento...

Sfoglia...

Annulla

aggiungere i relativi documenti.

—a

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Personale — Creazione nuovo

Sempre in modalita di modifica, cliccare «Nuovo dipendente» per creare invece una singola
anagrafica, compilare tutti i dati obbligatori specificati con I'asterisco rosso e poi cliccare «Salva.

® Lavoratori Cessati ¥ | 4 Nuovo Dipendente| (7§ Caricamento Massivo  [3) Salva [E]

|
Info Dipand..
& (58 Vi)
Tipalngia* Dipendente [s)
Nome®* Maurizio —
Cograme* Moraridi
Codice Fiscale® MRNMRZBOTETUSSAE
Luogo Di Mascita* Balogna
Data Di Mascita® _11'12'1980
<
cCin* 4743839 -
Qualifica® Impiegato amministrativo
Mansione * Contabile
CCNL* COMMERCIO a
Data Assunzione® 04-12-2019 =)
Rapporta di Lavora® Tempo Pieno X bl
Drario di Riferimento® o.18 .
Inquadramento Contratiuale * -Tempc\ Indeterminata X V_
Sede di lavora* Balogna
Tipologia Patente v-
MNumero Patenis

= ERUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Personale — Creazione nuovo

Alcune precisazioni:

« Se si seleziona come tipologia dipendente «Collaboratore», una serie di campi di norma
obbligatori diventano automaticamente facoltativi;

* Vi sono nove opzioni selezionabili per il campo «Qualifica»: se fra queste si sceglie «Altro»,
compare un nuovo campo testo chiamato «Altra qualifica» in cui va indicata la specifica
qualifica del dipendente in creazione;

« Scorrendo fino in fondo la lista delle opzioni del campo «CCNL» & presente anche la voce
«N/A», selezionabile se fosse necessario

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente

Cliccando su un dipendente visualizzato nella lista del personale, compaiono quattro Tab.
All'interno del Tab «Documenti» & possibile caricare i documenti riferiti al dipendente; alcuni di

guesti determinano le abilitazioni calcolate automaticamente, mentre altri non hanno abilitazioni
associate.

Cliccare «Modifica» per effettuare il caricamento.

< 8 Andrea Alessi - LSSNDR98R54T678U

CID: 755859 . . .
Area dove si POSSono visualizzare
— . — e/o modificare le informazioni
= 0 0 a . . .
( 2) ( Q ) (@)’ @ relative al dipendente (campi
o I B isualizzati nella slide 15
Info Dipend.. Abilitazioni Documenti Contratti visualizzatl nella sliae )
Inserisci nome docurnento o parte of esso... Q C s Y [} Modifica ]
Nome Allegato Data Di Emissio...  Data Fine Validita ~ Stato

Wessun documento trovato

GRUPPOHERA 18



Anagrafica fornitore — Documenti dipendente

Cliccando il tasto «Modifica» appare il tasto «Nuovo Documento» che permette di caricare
documenti legati al dipendente.

< 8 Andrea Alessi - LSSNDR98R54T678U

E possibile utilizzare la
barra di ricerca per cercare
piu facilmente la tipologia
di documento desiderata.

CID: 755859

Info Diperld Ahil.iu:kml Dowmnti Conm[

Insensci nome documento o parte df esso...

Caricamento File

Per aggiungere o modificare un file, selezionare il tipo di documento da caricare,
Al termine del caricamento, il documento verra salvato automaticamente

Tipo Documento®

4+ MNuovo Documento | <F Invia

Data Fine Validita  Stato

‘i Farm, RLS Impresa (ar, 37 D.Lgs 81)

| Form repe Iripresa art. 32 DLgs 81)

Stale di serdizic (doc. assuntione a T.O-UNILAV]
Werbaledl di consegna DPI ai Lavoratori

5 mptessiva, v ruplicai per g seoma

| Verbatl informaz trasmessa s Lavoratar (ars, 36 D.Igs, §1)
| Farm. Sicureses BASE Laveratori sr37 €.1-13 BLg=.B1I06

Specifice RISCHIO MEDIC =37 c 3 D.Lgs 81

10 ALTO art. 37 €. 30Lgs 51

Farm. Preposto art. 37 0.igs 81
| Farm, Prima Soccorse
Form, Antincendio Rischéo Basso L1 art. 379 Dugs. 81

Form. Anfincendio Rischio Medio L2 art 37 3 Digs 81

Farm. &ntincendio Rischia Alto L3 art. 37 ¢ Duigs. 81

oyt bl gATarente wrirs | 00 ol dali daa o AN Sonw, Ok Gocurms cumulilve, dn Tpikcine par ognl (ROMLE MANCHH

(| Selezinnare File...

Annulla Gari!:a |

Cliccare sull'icona evidenziata
sopra per scegliere la corretta
tipologia di documento da
presentare
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente

Una volta selezionata la tipologia, inserire la data di emissione (nel passato), la data di scadenza

(nel futuro), se richiesta, e allegare il file cliccando su «Sfoglia» e selezionandolo dalle risorse del
proprio pc.

" Caricamento File
Per aggiungere o -'nociifiC:ere un file, 5eie2iunar\e il tipo di documento da caricare.
ilit:rne:m:mmm e one | Quando tutto e stato impostato
Fom. RSPP Impresa (art. 32 DLgs ) s | correttamente, cliccare su
Data D missines | 30102023 el «Carica».
Il file verra quindi visualizzato
-z g0a3- .. | (D nella lista documenti del Tab in
" . stato di bozza.
e N\1 i NG
& & @ ®
Info Dipend...  Abilitazioni Documenti Contratti
Inserisci nome documento o parte df esso... & U & g Y -+ Nuovo Documento  <¢ Invia sa Visualizza
() Nome Allegato Data Di Emissio...  Data Fine Validita ~ Stato
In Bozza
() Form. RSPF Impresa (art. 32 D.Lgs 81) X - 2022_1B13 - Source to Contract - Repository fomitore 20 30 ot 2... B 300t 2028 ® g O«

GRUPPOHERA 20



Anagrafica fornitore — Documenti dipendente — Invio in approvazione

Cliccare l'icona < per inviare in approvazione un documento in bozza (a).

Qualora si voglia effettuare I'azione massivamente, invece, selezionare i documenti da inviare in
approvazione e il tasto «Invia» in alto (b).
A seguito dell’invio e dell’inserimento del dipendente nel personale a disposizione di un contratto,

'utente del Gruppo Hera, una volta visionato il file, potra decidere se approvarlo o rifiutarlo
(inserendo la nota di rifiuto) aggiornandone cosi lo stato.

< 8 Andrea Alessi - LSSNDR98R54T678U

ClD: 755859

4

& & @ ®

Info Dipend...  Abilitazioni Documenti Contratti
gbz
Inserisct nome documento o parte di esso... Q G {f—) U] Y  —+ Nuovo Documento | <7 Invia 63 Visualizza]
(+| Nome Allegato Data Di Emissio... Data Fine Validita  Statn
In Bozza

@ (] Stato di servizio (doc. assunzione a T.D.-UNILAV)
[~} Form. RSPP Impresa (art. 32 D.Lgs 81)

VER - 2022 1B13 - Source to Contract - Repository fornitore . 30 ott 2...

£

Znovz. & @ P @

X - 2022 1813 - Source to Contract - Repasitary fornitore 20 30 ott 2.

]

30 ott 2028 [ ] T
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente — Modifica

Cliccare I'icona ¢ per modificare un documento, mantenendo la stessa tipologia.
Qualora si voglia modificare un documento nello stato «In approvazione» cliccare prima l'icona ®
per riportarlo in stato in bozza e poi procedere con la modifica.

< % Andrea Alessi - LSSNDR98R54T678U

CID: 755859
& & @ @
Info Dipend...  Abilitazioni Documenti Contratti

Inserisci nome documento o parte of esso...

Qa C CHL*
(] Nome Caricamento File b Emissio
In Approvazione Per aggiungere o modificare un file, selezionare il tipo di documento da caricare. |

() Stato di servizio (doc. assunzione a T.D.-UNILAV)

In Bozza

() Form. RSPP Impresa (art. 32 D.Lgs 81)

Altermine del caricamento, il documento verra salvato automaticamente

Tipo Documento*

Form. RSPP Impresa (art. 32 D.Lgs 81)

B T ey
Y  + Nuovo Documento <7 Invia [&a Visualizza |

Data Fine Validita ~ Stato

23 nov 2024 @]

Data Di Emissione* lGG'""[-"""ﬁ-"“"""ﬂ

Sefezionare File...

o [
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente — Storico

Per ogni documento caricato in quest’area & possibile visualizzarne la storia delle sue versioni con
le relative informazioni e stati; cliccare sulla riga dello specifico documento per visualizzarne lo

storico.
s
< E==HER\ Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

< g MARCO BALIELLO - BLLMSM61C02G224V

uh

CID: 8465456

Az
& @ @
Info Dipend...  Abilitazioni Documenti Contratti
Inserisci nome documento o parte of esso... a. U] Y fM]
Mome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
Approvato
Patente di guida veicoli T a@‘r‘a‘iﬁg“'m oPerele  pimar2025  21se12025 @
In Approvazione
Certificato di formazione professionale CFP (Patenting ADR) Mezzi_Prod.xlsx i8mar2025 30set2025 E=]
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente — Storico

< ’-‘EHERA Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

< 8 MARCO BALIELLO - BLLMSM&1C02G224V

CID; 9465456

a) (&) (@ (@)’

Dopo aver cliccato si apre la finestra dello storico. uh
Qui si vedono tutte le possibili versioni di tale
documento con rispettiva data di emissione,
scadenza, invio in approvazione e stato; ogni
allegato e scaricabile cliccando sul relativo nome file

Info Dipef] Storico Documento
= Nom stente di puida veicoli H H H
i iceme: By ot Yeiood Informazioni generali
Iad Stato attuale: Approvato <:| ffica
o Versione attuale: 3 SUI dOCU mento -
Non
Versione Allegato Data emissione Data scadenza Data invio in approvazione Stato Ve rs | one
) Contatori acqua gelo operaio
P 3 hera.jpg 21 mar 3025 21 set 2025 21 mar 2025 9] dOCU mentO
In 2 HERAfolo jpg 18 mar 2025 20 mar 2025 20 mar 2025 @ <: scaduta
Ce ! Mezzi_Prod.xisx 3 mar 2025 11 ag0 2025 3 mar 2025 ®

N.B. Una nuova versione si genera tutte le volte che viene utilizzata
I'icona di modifica per caricare un nuovo file sullo specifico documento

Nota di rifiuto
sempre
visualizzabile
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente — Archivio “W

E presente anche la funzionalita di archivio dei documenti eliminati che permette di visualizzare tutti
quei documenti che sono stati cancellati dopo aver subito almeno una validazione da parte dell’utente
Hera (approvazione o rifiuto) oppure dopo la loro scadenza.

< Fﬂﬁ% Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature uh

¢ 8 MARCO BALIELLO - BLLMSM61C02G224V

CID: 8465456
~R
(é féi\f {@\,z f.er.;.ﬂ Archivio documenti eliminati
\‘u) (\'/ \'/,f \\3/
Info Dipend...  Abilitazioni Documenti Contratti
Inserisci nome documenta o parte di esso... Q. | ] I A4 f & Modiﬁca\__
Nome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
Approvato

Contatori acqua gelo operaio

Patente di guida veicoli hera.ipg 21 mar 2025 21 sel 2025 : ]
In Approvazione
Certificato di formazione professionale CFP (Patenting ADR) Mezzi_Prod.xlsx 18 mar 2025 30 set 2025 L ]
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Anagrafica fornitore — Documenti dipendente — Archivio

< ;‘Eﬂﬂ?ﬁ Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

uk

€ Archivio Documenti Eliminati
b [ 8
Versione Allegato Data emissione Data scadenza Data invio in approvazione
Stato di servizio (doc. assunzione a T.D.-UNILAV)
KOT-2022_1B13-Progetto integrato DAA

. Source 10 COI’]‘.I’EC1'\I’1 .(].pptx shiskdnen Abienaiia R lifen ey
| Altro
2 Manuale eVPN Hera.docx 1_81‘eb2025_
1 HERAfoto.jpg 18 feb 2025
Form. RLS Impresa (art. 37 D.Lgs 81)
1 HERAfoto.jpg 3 feb 2025 3feb 2026 17 feb 2025
Patentino fitosanitario

1 AM - TICKET docx 3 feb 2025 3 feb 2030 17 feb 2025

Archivio documenti eliminati; qui si visualizzano tutte le versioni
di ogni documento prima della cancellazione con le stesse
informazioni gia visualizzate nella funzionalita di storico. Anche
in questo caso gli allegati sono sempre scaricabili

Stato

Annulla
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Anagrafica fornitore — Abilitazioni dipendente

Nel Tab «Abilitazioni» € possibile visualizzare tutte le abilitazioni dichiarate per il dipendente.
Tali abilitazioni sono automaticamente calcolate sulla base dei documenti caricati; non tutti
documenti generano un’abilitazione.

< 8 Andrea Alessi - LSSNDR98R54T678U

impostazioni view Resetta
CID: 755859 1y & .
~ X | Ordine di classificazione (F).ll?lnamento
i (@) Crescente iftro
m Ol Ol Qo '@ o || Raggruppamento
| 1f= |
\§/ %‘/ r@ rﬂ ! ifi er P
Info Dipend... | Abilitazioni Documenti Contratti R'Cerca per | () Curdina per ) -
abilitazione o :
Inserisci Abilitazione o parte dj essa... G & @ parte di essa Y
Abilitazione Inizio Validita Data Fine Validita Stato
Annulla
In Bozza -
RSPP 30 ott 2023 30 ott 2028 @
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Anagrafica fornitore — Contratti dipendente

Nel Tab «Contratti» sono mostrati tutti i contratti attivi in cui il dipendente € inserito e il personale a

disposizione & in stato «Approvato» o «In approvazione»/«In attesa di approvazione dall’appaltatore».
Il numero di contratti mostrato € il medesimo che si visualizza nella colonna «Contratti» della lista

personale.
< 8 Franco Franchini - FRNFRN709273HD9
CID: 12342
~l
1 1 1
Info Dipend...  Abilitazioni Documenti Contratti

Inserisci numero contratto, oggetto, societa o parte ai essi...

Ricerca rapida

a ¢33
Contratto Oggetto Societa
. FORNITURA E CARICAMENTO
2370003987 Hera S.p.A.
PROD.ENZIMATICI P

Collegamento all’applicazione

per la gestione dello specifico
contratto

) 4

Inizio Validita

13 ott 2023

Fine Validita

31 dic 2025

Ordinamento
Filtro

Raggruppamento
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Anagrafica fornitore — Lavoratori cessati

Cliccando sul tasto «Lavoratori cessati» si visualizzano i dipendenti la cui data di fine validita
contrattuale e stata superata e non e stata aggiornata prima di tale scadenza.

& Pillole Sas

@ ® @ @ ® @ @ @ @

Dati Fornitore Contact Per... Fasce Persnna{e Mezzi Aftrezzature  Documenti Caontratti Doc.Qualifica

Inserisci nome o cognome o parte di essi.. Q C @ Lavoratori Cessati | ¥ [_gP Modiﬁcaj
Cognome e Nome Tipologia Mansione Qualifica Abilitazioni Contratti Stato Documentazi,..  Data Fine Validita
Carraro Stefano Dipendente Impiegata _F?_e_s,!n_qp;fa_bii:___ ______ ® 2 [ ] a1 d|c 9999
Castelli Carlo Dipendente Manutentore __(:‘IP_E.:r_a_i_u ______________ [ ] D ® _31:_I|_c9_?99 _________
Cattaneo Giulio Dipendente Gruista Impiegatote... & ] [ ] dldicoggs
Coccl Emilio Dipendente Manutentore Tecnn:o — 2 3111IC 99’9’9 ........
Datteri Alessio Collaboratore Dirigente Direnore . 0
Dellucci Matteo Dipendente Centabile __Fgl?it_ag_a:tg a. D ® 31c_l|_-:999‘9 _________
Elia Sara Collaboratore Impiegata Professromsta . [ ] e @

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Lavoratori cessati
Visualizzazione dipendenti con contratto scaduto.

E possibile riattivare uno o pit dipendenti entrando in modalita di modifica, selezionando lo specifico

lavoratore e inserendo una nuova data di fine validita del contratto (o eventualmente impostando

un’opzione diversa da « Tempo determinato» nel campo «Inquadramento contrattualey).
Salvare per confermare la modifica.

< ;‘E"HERQ Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

8 Pillole Sas

@& ® ® & ®& @ @ B @

e A

Dati Fornitore  Contact Per... Fasce

Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica

Inserisci nome o cognome o parte i essi. QG Y [ & Modifica |
Cognome e Nome Tipologia Mansione Qualifica Abilitazioni Contratti Stato Documentazio... Data Fine Validita
Luca Moretti Dipendente Contabile Impiegato ] 18 nov 2024

Una volta fatto, il dipendente tornera automaticamente visualizzabile nella lista del personale attivo.

Cliccare ancora una volta sul tasto «Lavoratori cessati» per tornare a visualizzare tale elenco.

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Mezzi

Nel tab «Mezzi» viene mostrato I'elenco dei mezzi dichiarati.

Da questo elenco si selezionera, nell’apposita applicazione di gestione dei contratti, il parco mezzi
impiegato per ogni contratto/ordine.

< ;}m Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

8 Pillole Sas

@ @2 @? @16

Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale

Mezzi

(5]

@ @

Attrezzature Documenti

@15

Contratti

@

Doc.Qualifica

Inserisci targa o parte di essa... Q &
Tipo Targa Marca
Autovetture furgonate CRX7644 Opel
Trattore SA79001 John Deere
Autocarri attrezzati con
grulcaricatori - grand| SUfeol IVECD)
Autocarri con cassone i .
ribaltabile (peso PTT 24-33) /7837 KAt
Motocarri con cassone XBR7B4 CAT

fisso

Modello
Movano

5210
Cargo
Scraper

Daily

Stato Documentazione

Y | & Modifica

Contratti

1

1

3

3

1
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Anagrafica fornitore — Mezzi

Ad ogni mezzo € associato uno stato relativo alla documentazione presentata. A differenza dei
dipendenti, per mezzi e attrezzature non esistono abilitazioni.

Posizionandosi su ogni icona e possibile visualizzarne il significato.

Inoltre € disponibile una legenda riepilogativa.

La validazione viene effettuata a livello di documenti del mezzo quando questo viene utilizzato in
un contratto/ordine.

Di seguito il significato di ogni icona:

In bozza > Documento caricato ma non inviato in approvazione, il colore grigio «domina» rispetto al verde
e all’arancio nella visualizzazione dello stato documentale del mezzo

In approvazione - Documento inviato in approvazione al Gruppo hera, il colore arancio «dominax rispetto
al verde nella visualizzazione dello stato documentale del mezzo

. Approvato - Documento che ha gia superato I'approvazione finale dellutente del Gruppo Hera, si
visualizza il colore verde associato allo stato documentale solo se tutti i documenti di un mezzo sono stati
approvati

. Rifiutato/Scaduto > Documento che é stato rifiutato dall’'utente del Gruppo Hera o che ha superato la sua
data di fine validita, il rosso «domina» tutti gli altri stati nella visualizzazione dello stato documentale del
mezzo

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Mezzi — Modifica

Per creare/modificare i mezzi, € necessario entrare in modalita «Modifica»; cosi facendo si ottiene
la garanzia (Lock) di essere I'unico utente che sta operando all’'interno dello specifico Tab.

In generale, il lock viene «rilasciato» (e quindi altri utenti possono entrare in modifica su quel Tab)
solo quando si salvano le modifiche effettuate, si torna in modalita di sola visualizzazione oppure
quando scade la sessione di lavoro per inattivita.

& Pillole Sas

P! TNT ENT R N TS R s s
II\\%//I (@/} II\‘\ @j ; k\__%/’ } II‘ 59 II [\E:?/;I II\[_@_/) ! [‘\[t_:-sl/ ; I\\é-‘l ]

Lt
Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica

Inserisci targa o parte di essa. a C Y f Modifica
Tipo Targa Marca Modello Stato Documentazione Contratti
Autovetture furgonate CRX7644 Opel Movano @ 1
Trattore SATO001 John Deere 5210 [ ] 1
Autocarri attrezzati con P e ; =
grulcaricatori - grandi ST VEGH Largo e N
Autocarri con cassone ; . - =

k & XAF83 CAT aper 3
ribaltabile (peso PTT 24-33) ~/T937 cA Scraper ®
Matocarri con cassone BB " .
fissn XBR784 CAT Daily (] 1
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Anagrafica fornitore — Mezzi

— Caricamento massivo

Accedendo alla modalita di modifica compaiono i tasti per creare un nuovo mezzo e per |l

caricamento massivo da file.

Cliccare «Caricamento Massivo» per creare diversi mezzi utilizzando un template Excel che si puo
scaricare dal pop-up che si apre.

8 Pillole Sas

@ & ©® @ ® @ @ @ @

Dati Fornitore Contact Per_.. Fasce Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica
Inserisci targa o parte df essa... Q o ® ¥+ NuovoMezzo | (G Caricamento Massive |[5) Salva [ 63 Visualizza |
Tipo Targa Marca Modello Stato Documentazione Contratti
Autovetture furgonate CRX7644 gy 9] 1 o
Caricamento massivo
Trattore SA79001 &) 1 o
Il caricamento del file salvera automaticamente | dati inseriti
Autocarri attrezzati con SUTO01 3 8
grulcaricatori - grandi o ; ®
Al ! Scarica Template j«
utocarrmn con cassone e
ribaltabile (peso PTT 24-33) 7837 ® 4 Lz
Motocarri con cassone _ Selezionare File...
g XBR784 @ 1 ]
A
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Anagrafica fornitore — Mezzi — Caricamento massivo

Compilare il foglio «Lista Mezzi» con i dati dei mezzi che si intende caricare.
Le colonne grigie rappresentano i dati obbligatori. Riferirsi sempre a quanto scritto al di sotto del
titolo di ogni colonna per avere una guida su come compilare correttamente il file.

A B L 3] E F [} H | | K L M L] 8] &

| MARCA MODELLD MATRICOLA PESD  UNITA_PESO PORTATA UNITA_PORTATA ALIMENTAZIONE EMISSIONI — POSSESSO TRASFERENZA CARICO_WTE CATEGC
Massa  Vedi foglio Vedi foglic Vedi foglio Tipelogia Euro Vedi foglic "Anagrafiche” %o Vuote X oVuoto Guardar

apieno "Anagrafiche” "Anagratiche" "Anagrafiche" Irsarira

carico In caso |

Esempig

1 XDOD4KI  AZEE
2 NUTSEPL  AADT
2 287600 AACG

== R B L == T T B T B B = e T e

GRUPPOHERA 35
1 2

Lista Mezzi | Anagrafiche | Categone-Classi &) 14




Anagrafica fornitore — Mezzi — Caricamento massivo

Per le colonne che hanno un’anagrafica, e presente il foglio «Anagrafiche» con l'indicazione dei
codici da inserire.

A B L) E G i) 7 S
Tipo Mezzo Unita di Peso e di Portata Alimentazione Possesso

Codice |Descrizione Codice |Descrizione Codice Descrizione Codice |Descrizione
A28A [Beach cleaner G Grammo BATTERIA Batteria OWN |Di proprieta
A28B |Escavatore KG Chilogrammo BENZINA Benzina LSN Leasing
A28C |Miniescavatore KT Kiloton BENZINAGPL |Benzina GPL LTN Noleggio a lungo termine
A28D |Pala LB Libbra (pound) DIESEL Diesel
A28E |Ruspa Cingolata LTO |Tonnellata lunga DIESEL-GAS |Diesel-Gas
A28F |Trattore MG Milligrammo ELETTRICO Elettrico
A28G |Trattore con rastrello ocC Oncia GPL GPL

D |A28H |Trattore con rimorchio autocaricare con benna mord. TO Tonnellata IBRIDO Ibrido

1 [AAD1 |Autovetture TON  |Tonnellata US METANO Metano

Y |AAD2 |Autocompattatori carico posteriore p.t.t. ton 24-33 NA N/A

3 |AAD3 |Autocompattatori side-loader p.t.t. ton 24-34

4 | AAD33 [Autocompattatori side-loader p.t.t. 24-33 - 3 ASSI

5 | AAD34 [Autocompattatori side-loader p.t.t. 24-33 - 4 ASSI

5 |AAD38 |Mezzi speciali - Mini isole Bologna

7 |AAD39 |Monoperatori per raccolta bidoni organico

3 |AAD4 |Lavacassonetti

D |AAD5  |Autocarri allestiti con attrezzatura multibenna

D |AADE |Autocarri cassoni scarrab. intercamb. p.t.t. ton26-33

1 |AADB2 |Autocarri cass. scarr. interc. p.t.t. ton26-33 2 ASSI

2 | AADB3 [Autocarri cass. scarr. interc. p.t.t. ton26-33 3 ASSI

5 | AADB4 [Autocarri cass. scarr. interc. p.t.t. ton26-33 4 ASSI

Y |[AAD67 |Autocarri cass. scarr. interc. p.t.t. ton26-33 car.2A

5 |[AADG8 |Autocarri cass. scarr. interc. p.t.t. ton26-33 car.3A

5 |AADB9 |Autocarri cass. scarr. interc. p.t.t. ton26-33 car.4A

7 |AAO7 |Autocarri attrezzati con gru/caricatori

2 | AAD72 |Autocarri attrezzati con gru/caricatori - Due Assi

0 | AAD73 |Autocarri attrezzati con gru/caricatori - Tre Assi

D | AAD74 |Autocarri attrezzati con gru/caricatori - 4 Assi

1 |AAD8 |Autocarri/Autocompatt p.t.t. ton 3,5-5 + vasca ribal.

D |AAD9 |Autocarri furgonati o cassonati p.t.t. ton 3,5-5,5

3 |AA10 |Autocarri fuoristrada p.t.t. ton 3,5

Lista Mezzi | Anagrafiche | Categorie-Classi @® |
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Anagrafica fornitore — Mezzi — Caricamento massivo

E inoltre presente il foglio «Categorie-Classi» con le associazioni delle categorie alle rispettive
classi da inserire nell’opportuna colonna.

ST T T T

W oo N R W N R D WE N WA WNRE O

w N PO

Categoria ‘Descriliune Categoria

Classe | Descrizione Classe

[10a

10A
10A
10A
10A
108
108
108
108
108
1C
1C
1C
1C
1Cc
1Cc
10
10
10
10
10
10
2C
2C
2C
2C
2C
2C

Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:
Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:
Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:
Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:
Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:

ivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:
eni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:

Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:
Attivita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali:

ivita di spazzamento meccanizzato

Attivita di spazzamento meccanizzato

Attivita di spazzamento meccanizzato

Attivita di spazzamento meccanizzato

Attivita di spazzamento meccanizzato

Attivita di spazzamento meccanizzato

Raccolta e trasporto di rifiuti urbani

Raccolta e trasporto di rifiuti urbani

Raccolta e trasporto di rifiuti urbani

Raccolta e trasporto di rifiuti urbani

Raccolta e trasporto di rifiuti urbani

Raccolta e trasporto di rifiuti urbani

Attivita di gestione centri di raccolta

Attivita di gestione centri di raccolta

Attivita di gestione centri di raccolta

Attivita di gestione centri di raccolta

Attivita di gestione centri di raccolta

Attivita di gestione centri di raccolta
4 Raccolta e trasporto di rifiuti speciali non pericolosi
4 Raccolta e trasporto di rifiuti speciali non pericolosi
4 Raccolta e trasporto di rifiuti speciali non pericolosi
4 Raccolta e trasporto di rifiuti speciali non pericolosi

Lista Mezzi | Anagrafiche | Categorie-Classi (™)

ita di bonifica di beni contenenti amianto effettuata sui seguenti materiali: materiali d'attrito, materiali isolanti (pannelli, coppelle, carte e cartoni, tessili, 1 E

materiali edili contenenti amianto legato in matrici cementizie o resinoidi

: materiali edili contenenti amianto legato in matrici cementizie o resinoidi B
materiali edili contenenti amianto legato in matrici cementizie o resinoidi C
materiali edili contenenti amianto legato in matrici cementizie o resinoidi D

: materiali edili contenenti amianto legato in matrici cementizie o resinoidi E

materiali d'attrito, material
d'attrito, materia

isolanti (pannelli, coppelle, carte e cartoni, tessili, 1A
pannelli, coppelle, carte e cartoni, tessili, 1 B

materiali d'attrito, materiali isolanti (pannelli, coppelle, carte e cartoni, tessili, 1 C
materiali d'attrito, materiali isolanti (pannelli, coppelle, carte e cartoni, tessili, 1 D

A

oOoMN®r TMOoOMNO®E>TMOO®>TMOoOON®

A S >

A loltre 9.000.000,00 EUR

fino a 9.000.000,00 EUR

fino a 2.500.000,00 EUR

fino a 1.000.000,00 EUR

fino a 200.000,00 EUR

oltre 9.000.000,00 EUR

fino a 9.000.000,00 EUR

fino a 2.500.000,00 EUR

fino a 1.000.000,00 EUR

fino a 200.000,00 EUR

maggiore/uguale 500.000 abitanti

maggiore/uguale 100.000 ma minore di 500.000 abitanti
maggiore/uguale 50.000 ma minore di 100.000 abitanti
maggiore/uguale 20.000 ma minore di 50.000 abitanti
maggiore/uguale 5.000 ma minore di 20.000 abitanti
minore di 5.000 abitanti

maggiore/uguale 500.000 abitanti

maggiore/uguale 100.000 ma minore di 500.000 abitanti
maggiore/uguale 50.000 ma minare di 100.000 abitanti
maggiore/uguale 20.000 ma minore di 50.000 abitanti
maggiore/uguale 5.000 ma minore di 20.000 abitanti
minere di 5.000 abitanti

maggiore/uguale 500.000 abitanti

maggiore/uguale 100.000 ma minore di 500.000 abitanti
maggiore/uguale 50.000 ma mincre di 100.000 abitanti
maggiore/uguale 20.000 ma minore di 50.000 abitanti
maggiore/uguale 5.000 ma minore di 20.000 abitanti
minere di 5.000 abitanti

quantita tratta maggiore/uguale 200.000 tonnellate
quantita trattata maggiore/uguale 60.000 ma minore di 200.000 tonnellate
quantita trattata maggiore/uguale 15.000 ma minore di 60.000 tonnellate
quantita trattata maggiore/uguale 6.000 ma minore di 15.000 tonnellate
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Anagrafica fornitore — Mezzi — Caricamento massivo

Dopo aver salvato il file in locale, riaprire il pop-up attraverso il tasto «Caricamento Massivo»,

cliccare «Sfoglia» per selezionare il file dal proprio pc e poi «Carica».

Verranno cosi create le anagrafiche dei mezzi presenti nel file, a cui poi sara possibile aggiungere

i relativi documenti.

4

Caricamento massivo

Il caricamento del file salvera automaticamente i dati inseriti

Scarica Template

Template_caricamento...

Annulla

—a
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Anagrafica fornitore — Mezzi — Creazione nuovo

Cliccare «Nuovo Mezzo» per creare invece una singola anagrafica, compilare tutti i dati obbligatori
specificati con I'asterisco rosso e poi cliccare «Salva».

4 18 ?

Dati Fornitore Contact Per.., Fasce Personale

Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica

Inserisci larga o parte di essa...

B Vv

ac &

<+ Nuovo Mezzo

G Caricamento Massivo  [B) Salva | 69 Visualizza

~ Dati Generali

Tipologia® Miniescavatore

@@

Targa* ZZ959WW
Marca Benati
Madello BEN 14 IM
Matricala 343225454
Peso 142

Uniza Misura Peso Tonnellats %

Massa a piena carico

assa a pleno carco

Molorizzazione

Tipologia di Euro

Possesso Oi Proprieta X v I
=
Trasferenza |_| Leasing
WTE [_] Noleggio a Lungo Termine
Altro || Di Proprieta
Salva
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Anagrafica fornitore — Mezzi — Creazione nuovo

Nella sezione «Categorie e Classificazione — Albo Nazionale Gestori Ambientali» & possibile
selezionare le categorie e le rispettiva classificazioni associate al mezzo che si sta creando e,
dopo ogni selezione, il tasto «Aggiungi Categoria/Classe».

Nel menu a tendina sono mostrate le categorie e le rispettive classificazioni dichiarate in fase di
qualifica. Cliccare su «Salva» quando terminato.

~ Categoria e Classificazione - Albo Nazionale Gestori Ambientali

Categoria 2C - Attiwita d: gestione centri di raccolta X w ]l
Classificazione ': 104 - Attnita di benifica di beni cantenenti amianto effettuata sui seguenti materiall: material edili contenenti amianto legato in
Categoria [V 2 - Attivita di gestione centri oi raccnita
8- Intermediazione e commercio di rifiuti senza detenzione dei rifiuti stess:

Salva

v Categoria e Classificazione - Albo Nazionale Gestori Ambientali

| [ Aggiungi CategoriaiClasse J

Categoria 2C - Attivita di gestione centri di raccolta = w
Classificazione l E - maggioreluguate 5.000 ma minore di 20.000 abitanti X | vJ
Categoria ! m E - maggiorefuguaie 5.000 ma minare di 20.000 abitanti |

Nessun dato

v | GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Documenti mezzo

Cliccando sulla riga corrispondente di un mezzo visualizzato in elenco, si aprono tre Tab.
In «kDocumenti» & possibile caricare i documenti riferiti al mezzo.
Cliccare «Modifica» per effettuare il caricamento.

D ZZ999WW

@) (\@G @

Info Mezzi Documenti Contratti

RO T—
nserisci nome documento o parte di £550 (3 & L'ﬂ Y| | £ Madifica
Nome Allegato

Data Di Emissione Data Fine Validita

Stato

Nessun documento trovato

Area dove si possono visualizzare
e/o modificare le informazioni
relative al mezzo (campi
visualizzati nelle slide 35 e 36)
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Anagrafica fornitore — Documenti mezzo

Cliccando il tasto «Modifica» appare il tasto «Nuovo Documento» che permette di caricare
documenti legati al mezzo.

b 2z999ww

@ @

Info Mezzi Documenti

7 e

+ MNuove Documento

E pOSSIbIle Utlllzzare Ia riscl nome documernto o parte df £ss0... p Q. &
barra di ricerca per cercare fme Allegato Carlcamento File

pll] facllmente |a. tlpOlOgIa Per aggiungere o modificare un file, selezionare il tipo di documents da caricgre.
. . Al termine del caricamento, il documento verrd salvato automaticamenta
di documento desiderata. ‘ ' ’ 3
= Tipo Documenta®
— Cliccare sull'icona evidenziata
—l .
U Dozt { ] sopra per scegliere la corretta
| = &) | setezionare . tipologia di documento da
e @29 || Presentare

42
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Anagrafica fornitore — Documenti mezzo

Una volta selezionata la tipologia, inserire la data di emissione (nel passato), la data di scadenza
e il file cliccando su «Sfoglia» e selezionandolo dalle risorse del

(nel futuro), se richiesta, e allegar

proprio pc.

b zzessww

Caricamento File

Per aggiungere o modificare un file, selazionare il tipo di docurmenta da caricare

Tipo Documento®

Libretto di circolazione con revisioni

del cancamento, il documento verra salvato automaticamente

Data Di Emissione®

I 30-10-2020

Data Fine Validita * 115'11'2325

Iac3d J (RFR

TEST.docx

Sfoglia...

Quando tutto é stato impostato
correttamente, cliccare su
«Carica».

Il file verra quindi visualizzato
nella lista documenti del Tab in
stato di bozza.

® @ @
=) &) k¢
Infa Mezzi Dacumenti Contratti
mento o pa a d & g ¥+ Nuovo Documenta < Invia | 63 Visualizza |
MNome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
In Bozza
. Lioretto di circolazione con
@) = .-,: s TEST.docx 30 ot 2020 15 riov 2025 [0 e
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Anagrafica fornitore — Documenti mezzo — Invio in approvazione

Cliccare l'icona <7 per inviare in approvazione un documento in bozza (a).
Qualora si voglia eifettuare I'azione massivamente, invece, selezionare i documenti da inviare in
approvazione e il tasto «Invia» in alto (b).
A segquito dell'invio e dell'inserimento del mezzo nel parco mezzi di un contratto, l'utente del

Gruppo Hera, una volta visionato il file, potra decidere se approvarlo o rifiutarlo (inserendo la nota
di rifiuto) aggiornandone cosi lo stato.

b zz9gsww

® @ ®

Info Mezzi Decumenti Contratti

(b)

Inserisci nome documento o parte di 2sso...

Q C

[v] MNome Allegato
In Bozza

Libretto di circolaziene can

: X TEST.doex
— revisioni

— 4 Certificato/Dichiarazione

: - TEST.docx
conformita CE Mezzi

Data Di Emissione

30 ott 2020

Data Fine Validita

15 nov 2025

&

1 nov 2023

———————
Y <+ MNuovo Documento | < Invia [ o) Visualizza}

Stato

¢ 8 [v)(a)

i
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Anagrafica fornitore — Documenti mezzo — Modifica

Cliccare l'icona ¢ per modificare un documento, mantenendo la stessa tipologia.
Qualora si voglia modificare un documento nello stato «In approvazioney cliccare prima I'icona 9

per riportarlo in stato in bozza e poi procedere con la modifica.

b ZZ9gsww

@ @

Info Mezzi Documenti Contratti

Inserisci nome documento o parte di 2sso...

[[] Nome Allegato

In Approvazione

Libretto di circalazi
8 retto di circalazione cor e
revisioni

In Bozza

Certificato/Dichiarazione

conformita CE Mezzi TEST.dacx

Caricamento File

Per aggiungere o modificare un file, selezionare il tipo di documento da caricare.

3 BH ¥V + NuovoDocumento < Invia

Stato

Al termine del caricamento, il documento verra salvato automaticamente

Tipo Documento®

Certificato/Dichiarazione conformita CE Mezzi

Data Di Emissicne* l GG-MM-AAAA

Selzzionare File..

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Documenti mezzo — Storico

¢ Eim‘ FRA  Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzl e Attrezzature

4l storico bacumento

Come per i documenti dei dipendenti,
anche per quelli relativi ai mezzi & presente
la funzionalita di storico, attivabile
cliccando sulla riga corrispondente

Mome: Libretta di circolazione con revisioni
Stato attuale: Approvato
Versione attuale: 2

Versione Allegato Data emissione

HERAfoto.jpg 7 mar 2025

Template_caricamento_massivo_d

ipendenti_v2.xisx Zoi20es

P
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: : : L )
Anagrafica fornitore — Documenti mezzo — Archivio “W

In maniera analoga, € presente la funzionalita
< b AAa78BB per la visualizzazione dei documenti eliminati
T dopo una prima validazione da parte del

@ @ gruppo Hera o scadenza

Info Mezzi Documenti Conlratti

Inserisci nome documento o__Eal?e o essa Q_ G m E Y I:}mm?
Nome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
Approvato
Libretto di circolazione con revisian: HERAfoto jpg ? maiZDZS e 9 mag 2025 .

personale_a_disposizione_2
Sanificazione mezzi 470000054_MBE GROUP 21 mar 2025
EXPERTISES_20250303.pdf ——" "~

= |
Archivio Documenti Eliminati
Versione Allegato Data emissione Data scadenza Data invio in approvazione Stato
Sanificazione mezzi
1 TEST.docx 3ot 2023 17 ott 2023 ] fa
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Anagrafica fornitore — Contratti mezzi

Nel tab. «Contratti» sono mostrati tutti i contratti attivi in cui il mezzo € inserito e il parco mezzi ha
stato «Approvato» o «ln approvazione»/«In attesa di approvazione dall’'appaltatore». Il numero di
contratti mostrato e il medesimo che si visualizza nella colonna «Contratti» della lista mezzi.

b BA1202BA

® @

1

info Mezzi Documenti Contratti
Inserisci numero contratto, oggetto, societs o parte di essi... Q ¢ <: Ricerca rapida E?]
Contratto Oggetto Societd Inizio Validita Fine Validita
FORNITURA E CARICAMENTO ;
370 - -
2370003987 PROD.ENZIMATICI Hera S.p.A. 13 ott 2023 31 dic 2025

) 4

Collegamento all’applicazione

per la gestione dello specifico
contratto

Ordinamento
Filtro
Raggruppamento

GRUPPOHERA 48




Anagrafica fornitore — Attrezzature

Nel tab «Attrezzature» viene mostrato I'elenco delle attrezzature dichiarate.

Da questo elenco si selezionera, nell’apposita applicazione di gestione dei contratti, il parco
attrezzature impiegato per ogni contratto/ordine.

< E=HER

Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

nh
& Pillole Sas
’—‘\J (’ 2 (‘\ ,’_‘“\uﬁ 2 4 ¢\ 3 i LR g 1
= ( i=a )
& ® @ @ ® @ @® (@
Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica
Inserisci numero df serie o parte df esso... a G v ,}9 I\.'Iodiﬁc:;i
Tipo Numero di Serie Marca Modello Stato Documentazione Contratti
Armascavi Al4999 TEK xX [ ] 2
Lavaoggetti R42322 WASH CLEANO1 [ ] 1
Carrucola T93302 Fl up ® ]
Ponteggio U39320 PONT Test 0
GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Attrezzature

Ad ogni attrezzatura € associato uno stato relativo alla documentazione presentata. A differenza
dei dipendenti, per mezzi e attrezzature non esistono abilitazioni.

Posizionandosi su ogni icona e possibile visualizzarne il significato.

Inoltre € disponibile una legenda riepilogativa.

La validazione viene effettuata a livello di documenti dell’attrezzatura quando questa viene
utilizzata in un contratto/ordine.

Di seguito il significato di ogni icona:

In bozza > Documento caricato ma non inviato in approvazione, il colore grigio «domina» rispetto al verde
e all'arancio nella visualizzazione dello stato documentale dell’attrezzatura

In approvazione - Documento inviato in approvazione al Gruppo hera, il colore arancio «dominax rispetto
al verde nella visualizzazione dello stato documentale dell’attrezzatura

. Approvato - Documento che ha gia superato I'approvazione finale dellutente del Gruppo Hera, si
visualizza il colore verde associato allo stato documentale solo se tutti i documenti di un’ attrezzatura sono
stati approvati

. Rifiutato/Scaduto > Documento che é stato rifiutato dall’'utente del Gruppo Hera o che ha superato la sua
data di fine validita, il rosso «domina» tutti gli altri stati nella visualizzazione dello stato documentale
dell'attrezzatura

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Attrezzature — Modifica

Per creare/modificare le attrezzature, € necessario entrare in modalita «Modifica»; cosi facendo si
ottiene la garanzia (Lock) di essere I'unico utente che sta operando all’interno dello specifico Tab.
In generale, il lock viene «rilasciato» (e quindi altri utenti possono entrare in modifica su quel Tab)
solo quando si salvano le modifiche effettuate, si torna in modalita di sola visualizzazione oppure
guando scade la sessione di lavoro per inattivita.

[4 F_HERAI Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

g Pillole Sas

® ® ® @ @ @ @ ®° (@

Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica

Inserisci numero di serie o parte of esso... Q C Y .f Modifica |
Tipo Numero di Serie Marca Modello Stato Documentazione Contratti
Armascavi AL4299 TEK XX (2] 2
Lavaoggetti R42322 WASH CLEANDL =] 1
Carrucola T93302 FIX up ® 0
Ponteggio U38320 PONT Test [
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Anagrafica fornitore — Attrezzature — Caricamento massivo

Accedendo alla modalita di modifica compaiono i tasti per creare una nuova attrezzatura e per il
caricamento massivo da file.

Cliccare «Caricamento Massivo» per creare diverse attrezzature utilizzando un template Excel
che si puo scaricare dal pop-up che si apre.

< -,:"HERQ Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

8 Pillole Sas

r~< f/—-‘\," /_\? —™\16 \ /’dﬂ"\E 15 r/’_\5
() | ( ) K ° (em ' => (
@& ® ® @ ®@ @ @ ® @
Dati Fornitore Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature  Documenti Contratti Doc.Qualifica
Inserisci numero di serfe o parte di esso... a c . 0] ¥+ Nuova Attrezzatura I e Caricamento Massivol [B) Salva
Tipo Numero di Serie Caricamento massivo Stato Documentazione Contratti
Armascavi A14999 . . . i e & ? i
Il caricamento del file salvera automaticamente i dati inseriti
Lavaoggetti RA42322 ® ® 1 o
Scarica Template <
Carrucola 702302 & 0 o
Selezionare File...
Ponteggio U3e3z0 (] o]
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Anagrafica fornitore — Attrezzature — Caricamento massivo

A B
Codice | Descrizione

Compilare il foglio «Lista Attrezzature» con i dati delle
attrezzature che si intende caricare.

AA01 |Analizzatore odorizzante
AAD2  |Aprichiusino
AA03 |Argano tirfort completo di funi d’acciaio

T T T T
=]
=

Le colonne grigie rappresentano i dati obbligatori. PV [
’ H A 1 AAD6  |Attrezzatura per campionamento matrici ambientali
Per_ le c_olonne che hanno un gna.graf.lca, e presente il LA Mremlure per Complonenents
foglio «Tipo Attrezzature» con l'indicazione dei codici da AAGB_|ttrezzi antiscintil (per es. martello, badle, etc.)
R . 0 |AA0S |Autorespiratore
|nser|re. 1 BBO1 |Betoniera
2 CCO01 |Cabina dipre-riscaldo e riduzione della pressione di gas
3 CC02 |Carotatrice
4 CC03 |Carrucola
A B C D E F 5 CC04 |Catenatermometrica
1 ID_RIGA NUMERO_DI_SERIE TIPOLOGIA MARCA MODELLO NOTE 61ccos Cefca:f"‘:
2 Vedi foglio "Tipo Attrezzature" ; Eggg EZ::;‘SY:IHEBS
3 1 X930434 AAD4 9 CC08 |Cercaservizi radiodetection
4 2 L059506 CCo2 |0 CC09 |Comparatore centesimale
5 3 V596060 LLO2 '1 CC10 |Compressore aria
6 12 | DD01 |Decespugliatore / motosega [ tagliasiepi / soffiatore
'3 DDO02 |(Drone
¥ Lista Attrezzature TlpO Attrezzature I/_i_\l 4 EE01 |Elettroutensili (per es. trapano tassell., smerigliat. etc.)
oy '5 FFO1 |Fasce funi e catene
6 FF02 |Foratubi
'7 FFO3 |Freno-argano idraulico
'8 FFO4 |Fresa per pavimentazione bitumata
‘9 FFO5 |Frigorifero portacampioni
.0 |GG01 |Geofono/correlatorefasta di preascolto e/o relativi access.

1 GGO2 |Gruppo generatore EE
12 1101 lgrometro, harometro, stazione meteo
'3 1102 Impianto di ventilazione forzata

Lista Attrezzature | Tipo Attrezzature ()
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Anagrafica fornitore — Attrezzature — Caricamento massivo

Dopo aver salvato il file in locale, riaprire il pop-up attraverso il tasto «Caricamento Massivo»,

cliccare «Sfoglia» per selezionare il file dal proprio pc e poi «Carica».

Verranno cosi create le anagrafiche delle attrezzature presenti nel file, a cui poi sara possibile

4

Caricamento massivo

Il caricamento del file salvera automaticamente i dati inseriti

Scarica Template

Template_caricamento...

Sfoglia...

Annulla

aggiungere i relativi documenti.

—a

GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Attrezzature — Creazione nuova

Cliccare «Nuova Attrezzatura» per creare invece una singola anagrafica, compilare tutti i dati
obbligatori specificati con 'asterisco rosso e poi cliccare «Salvax.

4 J_E 12 13 @20 14 3 ~=

Dati Fornitore  Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica
Inserisci numera di sere o parle di essao.. Q & [C] Y | + Nuova Attrezzatura | () Caricamento Massivo  [5) Salva [5& VisuaLizza]
< €D
@
Info Attrezz..,

Tipologia* Aspirafoglie E A
Numera di Serie* 85933bFK
Marca Benassi
Maodello AF2005L
Altro

sava || GRUPPOHERA 55
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Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura

Cliccando sulla riga corrispondente di un’attrezzatura visualizzata in elenco, si aprono tre Tab.
In «kDocumenti» & possibile caricare i documenti riferiti al mezzo.

Cliccare «Modifica» per effettuare il caricamento.

M 85933bFK

()| | @] @

info Attrezz |

Documenti Contratti

iserisci nome documento o parte di esso...

Q C

P B Y| | Modilica
Nome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita

Stato

Messun documento trovato
Area dove si possono visualizzare
e/o modificare le informazioni
relative all’attrezzatura (campi
visualizzati nella slide 49
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Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura

Cliccando il tasto «Modifica» appare il tasto «Nuovo Documento» che permette di caricare

documenti legati all’attrezzatura.

CT 85933bFK

nfo Attrezz...  Decumenti

E possibile utilizzare la documento o parte di sss0..

Q Cc

barra di ricerca per cercare Allegato
piu facilmente la tipologia

Caricamento File

Per aggiungere ¢ modificare un file, selezionare 1| tipo di decumento da caricge.
Al termine del caricamento. il documento verra salvato automaticamente

di documento desiderata.

Lista Documentl

Tipo Documento*

# i (63 i)

=

|
| Libiestto ol wse & mantsnzions (et 71 c.4a D.igs. 81}

Lert i formita CE

camprova di &

Reg contrellimtz es-uamponatrici-introbag {ar. 71 D.lgs 81)

SagistrD cortroll € manuearzion) & mmpInatrc introksd (art 71 ¢ #e9 Uigs 1)
Vert verlf tuniicatene (art. 71 c4k ALV 312 DigsB1)

Cortificato df Taratura-Callbration

rione-Colla

Cortificatn di Many

Contratts eomodate &'use Mreazal

Blre

19 10 118 “Meooaiio o contatia por CORGORIoNE I COMOCE D'USD 30 MBS SPPANATICE ¢ STNIZAIST", seCande (0 SChems riporaTo. net empans Indicats

Selezionare Fils... Stoglia...

a|® d —

Cliccare sull'icona evidenziata
sopra per scegliere la corretta
tipologia di documento da
presentare

Annuils
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Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura

Una volta selezionata la tipologia, inserire la data di emissione (nel passato), la data di scadenza

(nel futuro), se richiesta, e allegare il file cliccando su «Sfoglia» e selezionandolo dalle risorse del
proprio pc.

. Caricamento File

giungere o medificara un file, selezionare il tipo dif documento da caricare.

Al del caricamento, il documento verrd salvato automaticamente Quando tutto é Stato Impostato
[t S correttamente, cliccare su
Certificato/Dichiarazione conformita CE Attrezzature lj'] R
«Carica».
Data Di Emissione* |35'I-3';"r-'23 EI

Il file verra quindi visualizzato
e nella lista documenti del Tab in

stato di bozza.
Annulla

M 85933bFK

m @ @

Info Attrezz..  Document| Contratti

[nserisei nome documento o parte df esso.. a & CT.) ] ¥ 4 Nuovo Documente < Invia | 62 Visualizza |
_ | Nome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
In Bozza

Certificat: e
TEST.dac 31 oft 2023 = L]
— conformitad CE Attrezzature " = an i
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Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura — Invio in approvazione

Cliccare I'icona < per inviare in approvazione un documento in bozza (a).
Qualora si voglia effettuare I'azione massivamente, invece, selezionare i documenti da inviare in
approvazione e il tasto «Invia» in alto (b).
A seguito dell’invio e dellinserimento dell’attrezzatura nel parco attrezzature di un contratto,

'utente del Gruppo Hera, una volta visionato il file, potra decidere se approvarlo o rifiutarlo
(inserendo la nota di rifiuto) aggiornandone cosi lo stato.

M 85933bFK

i P (1]
(em) (@ (B
\_/J — —’
Info Attrezz... Documenti Contratti
\b)
Insenisci name documento o parte di esso... a .03 CT.) L'ﬂ Y  + MNuove Documente | <€ Inwia || &3 Visualizza

[#] MNome Allegato

In Bozza

Certificato/Dichiarazione

7
@ o confarmita CE Attrezzature

TEST.docx

Data Di Emissione

31 ott 2023

Data Fine Validita

Stato

y ﬁr@

e Certificato di Manutenzione-
) Collaudo

TEST.dacx

14 nov 2023

s o 9
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Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura — Modifica

Cliccare licona ¢ per modificare un documento, mantenendo la stessa tipologia.
Qualora si voglia modificare un documento nello stato «In approvazione» cliccare prima l'icona %
per riportarlo in stato in bozza e poi procedere con la modifica.

€7 85933bFK

@ @ @

Info Attrezz... Dccumemi Contratti

Inserisci nome documento o parte di esso...

[] Nome

In Approvazione

0 Certificato/Dichiarazione
—  conformith CE Altrezzature

In Bozza

0 Certificato di Manutenzione-
— Collaudo

Allegato

TEST.docx

TEST.docx

Caricamento File

Per aggiungers a modificare un file, selezionare il tipo di documento da caricare
Al termine del caricamento, | documento verrd salvato automaticamente

Tipo Documento™

Certificato di Manutenzione-Collaudo

Data Di Emissicne* I GG-MM-AAAA Eﬁl
Selezionare File... | Sioglia...

3 Y 4+ Nuovo Documento <7 Invia

Stato

(63 Viuatizza)
®
{7ae <
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: : : : N
Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura — Storico “‘m

< -’="_"ER:1 Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

<« [ AS-KJKRRRP3 Come per i documenti dei dipendenti e dei

mezzi anche per quelli relativi alle attrezzature é

@ . . presente la funzionalita di storico, attivabile
oz _Docummnti_ Comat cliccando sulla riga corrispondente

| Inserisci nome documento o parte di esso... S [ g B OV

Nome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
Approvato
Certificato - comprova di Omologazione Test rifederazione.xisy, 17 mar 2025 [ ]
Storico Documento
Reg
Nome: Certificato - comprova di Omologazione
Stato attuale: Approvato
Versione attuale: 2
—n Versione Allegato Data emissione Data scadenza Data invio in approvazione Stato
2 Test rifederazione.xlsx 17 mar 2025 24 mar 2025 ®
1 HERAfoto.jpg 10 mar 2025 21 mar 2025 @ fa

[cviei JI
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, : : . )
Anagrafica fornitore — Documenti attrezzatura — Archivio “‘m

In maniera analoga, € presente la funzionalita

per la visualizzazione dei documenti eliminati
N2 ; dopo una prima validazione da parte del

@ @ @© o Loy P

< O AS-KJKRRRP3

4
Inh\;:z... Documenti Contratti g ru p po H e ra 0 Scad e n Za
Insersci nome documento o parte of esso... Lo T @ v L} “Modifica |
Nome Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stato
Approvato
Certificato - comprova di Omologazione Tes! rifederazione.xlsx 1?mar2025 - @
In Approvazione
Reg controlliimiz es tamponatrici-introbag (art. 71 D.lgs.A1) TEST.docx _2_2_rr!a_r 2025 - @

Documento prima

v
Archivio Documenti Eliminati rifi utato e p0| eliminato
Versione Allegato Data emissione Data scadenza Data invio in approvazione Stato
Contratto di NLT Atirezzature
: HERAToto g swwzss | ez wexs . ® G|
Verb verif funiicatene (art.71 c.4b AlLVI p.3.1.2 D.lgs.81)
1 Template pptx _11 mar 2025 _______ 2mar2025 2_1 mar 2025 [ +—

Documento prima scaduto e poi eliminato
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Anagrafica fornitore — Contratti attrezzatura

Nel Tab «Contratti» sono mostrati tutti i contratti attivi in cui I'attrezzatura € inserita e il parco

attrezzature ha stato «Approvato» o «ln approvazione»/«In attesa di approvazione

dall’appaltatore». Il numero di contratti mostrato € il medesimo che si visualizza nella colonna

«Contratti» della lista attrezzature.
M 3003

@ @@

Info Attrezz... Documenti Contratti

Inserisci numero contratto, oggelto, societa o parte di essi...

Contratto QOggetto
FORNITURA E CARICAMENTO
70003987
£ PROD.ENZIMATICI

Collegamento all’applicazione

per la gestione dello specifico
contratto

v

a i

Ricerca rapida

Societa

Hera S.p.A.

Inizio Validita

13 ott 2023

Fine Validita

31 dic 2025

) 4

Ordinamento
Filtro
Raggruppamento
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Anagrafica fornitore — Documenti

Nel tab «Documenti» si possono caricare e vengono mostrati, raggruppati per stato, i documenti
presentati relativi alla propria anagrafica (documenti societari).

Legenda Icone !
& Pillole Sas « @ inBozza -
@ Rifiutato =
4 18 10 17 14 14 g BLAGRID
Dati Fornitore  Contact Per... Facce Personate Mezz| Attrezzature Documenti Contratti Doc.Qualifica |
il Ok
Inserfscl pame documento o parte df esso.., Q G uﬂ @ E [I Madifica ‘!
Nome Allegato Data O Emissione Dats Fine Validita Stata
Approvata |:> Documento letto e approvato da Hera
Bilancio, denuncia dei redditi " TEST.docx 2 om 2023 &
Elenco consorziatl, se consorzio T0O DO-APPUNTI 1t 3 ot 2023 ®
In Approvaziane Documento caricato e inviato in approvazione a Hera
Cerificato iscriz Albn Nazionale TEST dock .
Autolrasp cose conlo terzl SR
in Bozza Documento caricato, ma non ancora inviato in approvazione -
Fot ettffofbonifion paganents dlotd 10 DO-APPUNTLtxt 30 oft 2023 30 att 2024 B Nota di rifiuto
annuzle Albo Gest Ambisn SRS S . S B
Rifiutato Documento rifiutato da Hera
Richiesta di rinnovo attestazione S04 VTemp'\ate.p_r:tv Zon 2023 17 nov 2023 @ fa
::F’i:;” CAP e TEST (18).doex 3ot 2023 23 01 2023 i G
Scaduto |:> Documento che ha superato la propria data di fine validita
W List Froe o Qo aart iations tracciato_risorse (2] xlsx 2 ot 2023 } N 2’3 ot 2023 - B .

elo = 150.000€)
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Anagrafica fornitore — Documenti - Filtro

Cliccando sull'icona dell'imbuto si apre la possibilita di:
* Ordinare in modo crescente o decrescente i documenti in base ai parametri mostrati
» Filtrare i documenti per data di emissione, fine validita o stato
» Raggruppare per nome o stato in modo crescente o decrescente cliccando I'icona

Ricerca per
nome del
documento o
parte di esso

Dati Fornitore Contact Per...

Fasce Personale Mezzi

Attrezzature

Documenti Contratti Doc.Qualifica

I Y inserisci nome documenta o parte df esso, .

Q

C

Y

Impostazioni view Resetta

@v =

Ordine di classificazione
{w) Crescente

() Decrescente

Classifica per

() Ordina per Nome Documento
(O Ordina per Data Di Emissione
() Ordina per Data Fine Validita

() Ordina per Stato

m Annulla

Impostazioni view Resetta

n@e

Filtra per
Data Di Emissione
Data Fine Validita

Stato

[Em—

Impostazioni view Resetta

It v (@)
Ordine gruppo
(@ Crescente
{C) Decrescente
Raggruppa per
() Raggruppa per Norme Documenta

(®) Raggruppa per Stato

() (Non raggruppato)

m Annulla
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Anagrafica fornitore — Documenti - Modifica

Per caricare/inviare/modificare i documenti, € necessario entrare in modalita «Modifica»; cosi
facendo si ottiene la garanzia (Lock) di essere l'unico utente che sta operando all’interno dello
specifico Tab.
In generale, il lock viene «rilasciato» (e quindi altri utenti possono entrare in modifica su quel Tab)
solo quando si salvano le modifiche effettuate, si torna in modalita di sola visualizzazione oppure
guando scade la sessione di lavoro per inattivita.

&8 Pillole sas

A4 g 10 1 4 14 3 ]
(@) © ©®© ©

Dati Fornitere Con Personste

o0 parte di esso Q@ 0 @ V(L Modrea)
Nome Allegato Data Di Emissione Dats Fine Validita Stata
Approvato
flancio, denuncia dei reddi TEST.docx 2 ot 2023 ®
TO DO-APPUNTI et 3 o1t 2023 ®
TESTdocx @
TO DO-APPLINT txt 30 ott 2023 30 ot 2024 [ ]
Rifiutate
Richiesta di rinnovo attestazione SOA Template.pptx Zott 2023 17 nov 2023 ® [
ada
) TEST (18).docx 3012023 23 om 2023 ® fa
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Anagrafica fornitore — Documenti - Modifica

Accedendo alla modalita di modifica compaiono una serie di icone sulla destra in corrispondenza
di ogni riga documento; ognuna di esse ha associata una specifica funzione.

8 Pillole sas

-1 1& 3-3

Dati Fornitore  Contact Per.. Fasce Persanale Mezzi

Conirath Doc Qualifica

Insersci nome documento o parte df essa... Q, G @ L!ﬂ ¥ - Nuovo Documento < Invia Salva (&a Visualizza
] MNome Allegato Drata Di Emissions Diata Fine Validita Stata
Approvate

[T] Bilancio, denuncia dei redditi TEST.doex Z ott 2023 [ ]

(7] Elenco cansorziati, se consorsia TO DO-APPUNTILExt 3 oft 2023 [ ]

In Approvazione

0 Certificato lscriz Albo Nazionale TEST docs @

Autobrasp cose conto terzi

Y
-nllm\m

In Bozza
- aljwtluxlfat :TﬁEI:IL'J o TO DO-APPUNTLtxt 30 ott 2023 B 3002024 ® ==
Rifiutato
[ Richiesta di innovo sttestazions SOA  Template ppb e UL : e o
2ce TEST {18) dacx e Gl - .
0 White List Prefettura (lavori & inf. traccisto_risorse {2).xlsx 2 ott 2023 23 ot 2023 ® s

—  mafiosa efo > 150.000€)
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Anagrafica fornitore — Documenti - Modifica

Modifica (se stato «In bozza») della data di emissione e di scadenza (se previste) e
dell’allegato; a seguito di tale modifica lo stato del documento, se era gia approvato

4

ﬂ

(verde) o rifiutato (rosso), ritorna automaticamente in bozza (grigio);

Reset in bozza del documento, possibile solo se € un documento attualmente

ﬁ

inviato e in attesa di approvazione (giallo);

Invio in approvazione del documento all’utente Hera; a seguito dell'invio lo stato

passa da grigio a giallo. Utilizzare i flag a sinistra in combinazione con il tasto

E

«Invia» in alto per inviare piu di un documento alla volta;

Eliminazione del documento caricato; questa azione € possibile solo se lo stato € in
bozza;

E
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Anagrafica fornitore — Documenti — Caricamento

Cliccando il tasto «Modifica» appare il tasto «Nuovo Documento» che permette di caricare

documenti legati alla propria anagrafica.

8 Pillole Sas

@ ® @ @ @ @ @ © @

Dati Fornitore Contact Per. sce Personale Contratti Doc. Qualific,

B satva | 53 Visualizza |

Inserisc) nome documenta o parte di e2sa... ﬁ = < Invia
y
S— ——— S—
Lista Document!
Cliccare sull'icona evidenziata sotto al
. . . . Allegato Documenti di identita
per scegliere la corretta tipologia di Dot et o el gt .
Richiexta di rinnava attestazione SOA
documento da presentare S e
- Per comprova capacith tecnicoprofessionaie sub in allematva a SOA; documenti & Al 10 118 "Mk - ap
Caricamento File Bollettino/bonitico pagamento quota annuale Aloo Gest Amblen
Nomina Medico Comp. Impresa (art, 18 c.1a D.igs. 81)
Per aggiungere o modificare un file, selezionare Il tipo di documanto da cariclre.
Al termine dal caricamento, il documento verra salvate automaticamente Homdon RLS fepens (- 47,0495 84
Nomina RSPP Impresa (art. 17 .16 D.igs. 81)
i Docrmignin™ L LI WPS (specifica di saldatura sul patentini consegnati)
r;j'.l I Dichi art. 14D Igs 81.08
White List Prefettura (lavor| a int. mafiosa eio > 150.000€)
Certficam iscrizione Whie List Prefettura, per cat, [nvor 5aggers o inf, mofios elo 004
Selezionare File... Sfoglia...
Duietanza di validita della polizza assicurativ
Dich fascia di clasif imprese L.82/94 ¢ DV 274/97 (Pulizie)
Annulla @ Autorizz. Prefettizia Istituti Vigitanza e regole territor
- fuorlzzazione Prefentizia per Istiut o Vighanze e regote teritonall
Dich. sostit. certif. iscrizione CCIAA per verif, Antimafia
l 2 Allegato 3 - 10 118 necessar HaCAnEA e nuta scadenzi o) Whits List
Annuils

| E possibile utilizzare

la barra di ricerca per
cercare piu facilmente
la tipologia di
documento
desiderata.
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Anagrafica fornitore — Documenti — Caricamento

Una volta selezionata la tipologia, inserire la data di emissione (nel passato), la data di scadenza

(nel futuro), se richiesta, e allegare il file cliccando su «Sfoglia» e selezionandolo dalle risorse del
proprio pc.

Caricamento File

Per aggiungere o medificare un file, selezionare il tipo di documento da caricare.
Al termine del caricamanto, Il documento verra salvato automaticamente

Tipo Documento *

Allegato Dacumenti di Identita =l
Data Di Emissione® l GG-MM-AAAA = I
Data Fine Validita % l GG-MM-AAAA =} ]

Selezionare Fils... Sfogiia...

Quando tutto & stato impostato correttamente, cliccare su «Carica».
Il file verra quindi visualizzato nella lista documenti del Tab in stato di bozza.
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Anagrafica fornitore — Documenti — Invio in approvazione

Cliccare I'icona <f per inviare in approvazione un documento in bozza (a).
Qualora si voglia effettuare I'azione massivamente, invece, selezionare i documenti da inviare in
approvazione e il tasto «Invia» in alto (b).
'utente del Gruppo Hera, una volta visionato il file, potra decidere se
approvarlo o rifiutarlo (inserendo la nota di rifiuto) aggiornandone cosi lo stato.

A seguito dell'invio,

8 Pillole Sas

®© ® © @ @ @ @ © @

Dati Fornitore Contact Per... Fasce Mezzi Atbrezzature  Documenti Contratti Doc.Quelifica m
Inserisci nome documenta o parte of esso 3 ] @ M B ¥ <+ NoovoDocumenio B sslva | 63 Visualizza |
] Name Allegato Data Di Emissione Data Fine Validita Stata
Approvato
] Bitancio, denuncia dei redditi TEST.doex 2 ott 2023 [ ] &
(] Elenco consorziati, se consorzio TG DO-ARFUNTIExt 3ot 2023 ® i
In Approvazione
Elence pubblico degli operaton delie
FIRN PoCeEl D T - Source to Contract - Scenari di test 11 [ ] ho)
comunicazioni
In Bozza
Gertifieatn iscriz Albo Nazionale . ﬂ
~ TESTH
@ (] Hutotrasp cose conto beezi ey ® | @
Allegato Documerdt di Identits MasshveVehicleTermplate: V4 xlsx 3L om 2023 30 ott 2028 =] [ ] &g o 4
=u lllecit Professionali'Carichi iy - -2
=) dent T - Source to Contract - Scenan ditest J1 | 26 set 2023 [ ] y -‘E EJ
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Anagrafica fornitore — Documenti — Modifica

Cliccare I'icona ¢ per modificare un documento, mantenendo la stessa tipologia.
Qualora si voglia modificare un documento nello stato «In approvazione» cliccare prima l'icona %
per riportarlo in stato in bozza e poi procedere con la modifica.

8 Pillole Sas

-1 1& 1-3

Dati Formitore Contact Per... Fasce

@ ©& @

Conlsati  Doc.Quelifica

Persanals Mezzi

Inserisel neme documents o parte o sssa. o C @ g YV 4 MuowoDocuments 4 Invia (5] Salva [m
] Nome Allegato Drata O Emissions Data Fine Validita Stato
Approvate
[ Bilancio, denuncia dei redditi TEST.doex 2 ott 2023 [ ] E
[0) Elenco cansorziati, se consorzia TO DO-APPUNT LBt 3 oft 2023 [ ] Z

TEST.docx @

[]

Caricamento File

nifice pagamentu quota

TO) DO-APPLUNTItet L g u 9

@ ar & o Gast Ambilar Per aggiungers o modificare un file, selezionare il tipo di documento da cancare
Al el caricamento, |l documentn varra salvato autmaticamente
Rifiutato
cumento®
[[] Richiesta di rinnove sttestazions SOA Ternplste ppb: L s a
Bilancle, denuncia del redditl
[Epr— ittt e z e
J .:I_F‘.S 5 ook ash TEST [18) dacx < > /@
IMpresa a assiCurazions
Data Di Emissiona® I GG-MM-AAAA EI
Scaduto
White List Prefettura {lavori & inf. i
D nafiosa oo > 130.000€) Iraedlaln. e (21l Selazionare File. Sfoglia... ¢ Z

: GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Documenti — Storico

< 'HER\  Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature nh

Per ogni documento presente
nell’area dei documenti societari &
utilizzabile la funzionalita di storico,
attivabile cliccando sulla riga relativa
allo specifico documento

Storico Documento

MNome: Polizza Assicurativa (RCT/RCO/RCA)
Stato attuale: Approvato
Wersione attuale: 3

Allegato

Immagini per mail.pptx

TEST.docx

HERAfoto.jpg
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Anagrafica fornitore — Documenti — Archivio
Oltre allo storico, e possibile accedere
all'archivio dei documenti eliminati cliccando
sulla relativa icona, descritta in precedenza

& & ® @ @ @

Datl Fornitare Contact Per... Fasee Personale Mezzl Attrezzature  Document]

F N1 # NS
@ ® @

Contratti  Doc Qualifica

| Inserisci nome docurmento o parte of esso... Q, O @ B ¥V Iﬂ MDdil'n:a.]
Home Allegato Data Di Emissione Data Fine Validith ] Stato
Approvato
Polizza Assicurativa (RCTIRCOMCA) Immagini per mail pptx 3 mar 2025 25 mar 2025 [ ]
In Bozza
VR - Documento di Valutarione dei Rischi Test rifederazione xlsx 4 mar 2025 Ao ®
Scaduto
Cudetanza di validies della polizza assicurativa TEST.docx 3 mar ZQZS o 18 mar 2025_ [ ]
v
- Archivio Documenti Eliminati
Versione Allegato Data emissione Data scadenza Data invio in approvazione Stalo
DVR - Documento di Valutazione dei Rischi
1 TEST.docx 10 ug 2024 18 lug 2024 ®
NIRS
5 Lo - camentomassho.MeszLY | Gnoud0nd ARV ® e
ri i Trasporto prodotti origine
1 HERAfoto.jpg 3reb 2025 21 feb 2025 ®
NIRS
L I BOARPUNTLE S e e Tl ® 2

GRUPPOHERA 74



Anagrafica fornitore — Contratti

Nel Tab «Contratti» vengono mostrati i contratti in corso con il Gruppo Hera.

Cliccando il numero del contratto si accede alla funzionalita per la sua gestione.

< E=HER

Anagrafica Fornitore - Persone, Mezzi e Attrezzature

nh
& Pillole Sas .
Ordinamento
( 2 7 /335 ks 4 ")s / 15 5 FIltrO
e 8 ©® @ & @™ @ Raggruppamento
Dati Fornitore  Contact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature  Documenti Contratti | Doc.Qualifica y 3
Insenisci numero contratto. ogoetto. societd. ruoio o parte of essi.. a G Y
Contratto Oggetto Societa Inizio Validita Fine Validita Ruolo
2440000004 Test Hera S.p.A. 19 lug 2024 1 gen 2025 Mandataria
2470000049 test Hera S.p.A, 23mag 2024 30 apr 2025 Subappallatore/Subcontraente
Impresa
2470000052 test Hera S.p.A. 24 mag 2024 31 ott 2025 Esecutrice/Consorziata/Socio
il
2470000059 test Hera S.p.A. 12 giu 2024 11 giu 2026 Mandataria
2470000062 test Hera S.p.A. 18 lug 2024 31 dic 2025 Capogruppo
2470000083 18 lug 2024 12 mar 2025 Capogruppo
| . . ’ . .
» Ricerca raplda 4 CoIIegamento all appllca2|one 19 lug 2024 11 giu 2025 Mandataria
2470000066 -> per Ia g eStIO ne de | |O S peCIfI co 25 lug 2024 31 dic 2025 Consorzin/Societd Cooperaliva
contratto GRUPPOHERA
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Anagrafica fornitore — Doc. Qualifica

Nel tab «Doc. Qualifica» vengono mostrati i documenti presentati in fase di qualifica e i relativi
stati impostati dall’ufficio Vendor Management di Hera.

8 Pillole Sas

| Legenda Icone
|

6 13 2 3 @a 1 :i 3 @ RIFIUTATO
Dati Fornitore Caontact Per... Fasce Personale Mezzi Attrezzature  Documenti Contratti DuQua{il‘ica | ® 1RO
| Ok
; Inserisel nome documento o parte di esso... a ¢
Nome Allegato Data Fine Validita Stato
Certificato di sistema qualita 150 9001 TEST.docx Else[ 2023 o
Certificato ambiente 1SO 14001 BBP.zip 3{}5812023
Certificato anticorruzione |SO 37001 TEST.docx 29mer2024
APPROVATO
Allegato "Pracura® TEST.docx .
Atto costitutivo & Statuto, 5& consorzio X - 2022_1B13 - Source to Contract - Punti aperti @&
RIFIUTATO
White List in corso di validita tracciato_mezzi.xlsx 200!12023_____ [ ]
Richiesta di iscriziona/rinnovo White List Testeocx 5]
GRUPPOHERA
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CAPITOLO 2
Notifiche



Riepilogo notifiche automatiche

Tipologia notifica

Documenti prossimi
alla scadenza/scaduti per
fornitore

Documenti rifiutati per fornitore

Surroga - documenti

Documenti prossimi
alla scadenza/scaduti per
fornitore in surroga

Con che frequenza

Settimanale

Immediatamente
al rifiuto

Giornaliera

Settimanale

Quando si verifica la condizione

Documenti prossimi alla scadenza o
scaduti a livello di fornitore, personale
(anche nel caso di scadenza del
contratto di un dipendente), mezzi,
attrezzature e contratto-fornitore

Al rifiuto di un documento a
livello di fornitore

Documenti societari caricati da
un surrogante per un fornitore
surrogato

Documenti prossimi alla scadenza o
scaduti a livello di fornitore,
personale (anche nel caso di
scadenza del contratto di un
dipendente), mezzi, attrezzature e
contratto - fornitore in caso di
surroga

Oggetto dell'email

Documenti da aggiornare in

Hera Pro
Documento rifiutato in
Hera_Pro

Documenti societari caricati
in surroga per il fornitore
<NOME FORNITORE>

Documenti da aggiornare in
Hera_Pro
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: . : : )
Documenti prossimi alla scadenza/scaduti per fornitore “W

Condizioni: Documenti prossimi alla scadenza (30 giorni prima) o scaduti a livello di fornitore, personale (anche nel caso di scadenza del contratto di un dipendente),
mezzi, attrezzature e contratto-fornitore

Frequenza: Settimanale

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it
Destinatari TO: Fornitore
Destinatari CC: Ruoli manuali di tutte le RACI in cui & presente escluso ruoli “Compilatore CL” e “Visualizzatore”

Oggetto: Documenti da aggiornare in Hera_Pro

Testo:

La colonna RIFERIMENTO
indica il CID del dipendente, la
targa del mezzo o il numero di
serie dell’attrezzatura

Gentile Fornitore,
con la presente si comunica che uno o piu documenti archiviati in Hera_Pro dal fornitore destinatario della presente sono gia scaduti 0 sono prossimi alla
scadenza.

| documenti scaduti e le relative date sono elencate di seguito:
<TIPO DOC> - Sezione <NOME SEZIONE> - <RIFERIMENTO> - <DATA SCADENZA>

| documenti in scadenza e le relative date sono elencate di seguito:
<TIPO DOC> - Sezione <NOME SEZIONE> - <RIFERIMENTO> - <DATA SCADENZA>

Si prega di accedere al portale per effettuare I'aggiornamento della documentazione.
Per operare correttamente & possibile consultare i manuali di Hera_Pro presenti nell’apposito spazio della pagina fornitori del sito https://www.gruppohera.it

Cordiali Saluti,
Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa & una mail generata in automatico.
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Documenti rifiutati per fornitore

Condizioni: Al rifiuto di un documento a livello di fornitore
Frequenza: Online

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it

Destinatari TO: Fornitore

Destinatari CC: N/A

Destinatari CCN: Tutti i possibili surroganti (in caso di surroga)
Oggetto: Documento rifiutato in Hera_Pro

Testo:

Gentile Fornitore,

con la presente si comunica che il documento <TIPO DOC> - <NOME DOCUMENTO> ¢ stato rifiutato in Hera_Pro in quanto, come & stato
specificato in Hera_Pro, non & conforme alle procedure del Gruppo Hera.

Per eventuali chiarimenti di prega di contattare il referente interno. attraverso la funzionalita Chat.
Si prega di accedere al portale per effettuare I'aggiornamento della documentazione all'interno della sezione Repository Fornitore.

Per operare correttamente € possibile consultare i manuali di Hera Pro presenti nellapposito spazio della pagina fornitori del sito
https://www.gruppohera.it

Cordiali Saluti,
Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa & una mail generata in automatico.
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: N
Surroga - Documenti “W

Condizioni: Documenti societari caricati da un surrogante per un fornitore surrogato
Frequenza: Giornaliera
Mittente: portalefornitori@gruppohera.it
Destinatari TO: portalefornitori@gruppohera.it
Destinatari CC: N/A
Destinatari CCN: Tutti i surroganti di tutti i contratti (ATTIVI) in cui il surrogato € coinvolto
Oggetto: Documenti societari caricati in surroga per il fornitore <NOME FORNITORE>
Testo:

Gentile Fornitore,

con la presente si comunica che sono stati caricati nuovi documenti per il fornitore in oggetto.

Per operare correttamente €& possibile consultare i Manuali di Hera_Pro presenti nell’apposito spazio della pagina fornitori del
sito https://www.gruppohera.it

Cordiali Saluti,
Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa € una mail generata in automatico

GRUPPOHERA 81



https://www.gruppohera.it/

Documenti prossimi alla scadenza/scaduti per fornitore in surroga

Condizioni: Documenti prossimi alla scadenza o scaduti a livello di fornitore, personale (anche nel caso di scadenza del contratto di un
dipendente), mezzi, attrezzature e contratto - fornitore in caso di surroga

Frequenza: Settimanale

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it
Destinatari TO: Surrogante

Destinatari CC: N/A

Oggetto: Documenti da aggiornare in Hera_Pro

Testo:
Gentile Fornitore,

con la presente si notifica che uno o piu documenti presentati in Hera_Pro sono prossimi alla scadenza oppure sono gia scaduti.
Per i seguenti fornitori/sezioni del portale sono in scadenza:

<FORNITORE SURROGATO> Sezione <NOME SEZIONE>
<FORNITORE SURROGATO> Sezione <NOME SEZIONE>

| documenti scaduti si trovano nelle sezioni dei fornitori qui elencati:

<FORNITORE SURROGATO> Sezione <NOME SEZIONE>
<FORNITORE SURROGATO> Sezione <NOME SEZIONE>

Si prega di accedere al portale per effettuare I'aggiornamento della documentazione.

Per operare correttamente & possibile consultare i manuali di Hera_Pro presenti nell’apposito spazio della pagina fornitori del sito
https://www.gruppohera.it

Cordiali Saluti,

Gruppo Hera GRUPPOHERA 82

Per favore non rispondere alla mail - Questa € una mail generata in automatico.


mailto:portalefornitori@gruppohera.it
https://www.gruppohera.it/

Grazie per la lettura

OO0 w3

www.gruppohera.it
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