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Questo manuale verte sulla funzionalita «Esecuzione Checklist», disponibile per tutti i fornitori
per far si che vengano inserite eventuali controdeduzioni alle anomalie segnalate dal Gruppo

Hera e che la Checklist venga correttamente validata dal soggetto appaltatore.

Accedendo con la propria utenza in Single Sign On al launchpad di Hera_Pro, si visualizzano i
collegamenti alle applicazioni su cui si ha la possibilita di lavorare; cliccare quindi sul Tile
(riquadro) evidenziato per iniziare.
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Accesso — Lista Contratti

Accedendo all’applicazione, si visualizza la lista dei contratti attivi con Hera in cui si ha uno
specifico ruolo all’interno delle relative compagini.
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Accesso - Lista contratti

In questa prima schermata sono disponibili le funzionalita di ricerca e visualizzazione tramite
numero di contratto, ordine di classificazione e tramite diverse tipologie di filtri.
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Lista contratti - Filtri
Filtri disponibili.




Lista contratti - Filtri

E’ quindi possibile filtrare la lista per:

+ Ragione sociale fornitore - scrivendo almeno una lettera (il maiuscolo o il minuscolo non fa
differenza);

* Referente aziendale - cercando per almeno una parte del nome o del cognome,;

« Data del documento - si puo selezionare un intervallo di tempo tramite l'icona a forma di
calendario e vengono estratti i contratti attivi in tali date;

* Codice gruppo merci - possibilita di selezione del gruppo merci primario del contratto
tramite apposita lista scorrevole e dotata di barra di ricerca;

Cliccare su «Cerca» una volta impostato il filtro desiderato per visualizzare la lista filtrata.
Cliccare su «Reset» per eliminare invece qualsiasi filtro e tornare alla situazione iniziale.
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Lista contratti - Filtri

Visualizzazione lista dei gruppi merci validi e selezionabili per il filtro (solo uno per volta); la
ricerca e valida sia inserendo il codice del gruppo merce sia la sua descrizione.
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Esecuzione Checklist - Visualizzazione

Accedendo all'interno di uno specifico contratto, si visualizza la lista delle Checklist in cui il fornitore é
coinvolto. Se la Checklist si trova gia in stato «Chiusa» (come nell’esempio), significa che l'utente
Hera I'ha completata senza aver rilevato anomalie e non € stata richiesta alcuna operazione lato

fornitore. Cliccando sulla riga corrispondente € possibile entrare a visualizzare tutte le informazioni e
gli allegati presenti.

EHE“ Bt gliares o hoch g
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Link diretto alla
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Esecuzione Checklist - Visualizzazione

Se la Checklist si trova invece in stato «In attesa di controdeduzioni» e possibile inserire le proprie

controdeduzioni relative a osservazioni e non conformita rilevate dal Gruppo Hera.
Accedere quindi all’interno della Checklist per visualizzarne i dati e operare.

= EE'H Esscuginone CHhacklet

2470000013
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Codice identificativo della Checklist

Le Checklist possono essere di due tipologie:
- Pianificata - Eseguita periodicamente con
frequenza stabilita dalla criticita del GM;

- Aqggiuntiva-> Eseguita a discrezione
F dell’'utente Hera senza limiti, pud rilevare o
meno un’anomalia

D Chiumra S

Presenza di anomalie
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Esecuzione Checklist - Visualizzazione

Si accede all’'interno del primo di sei Tab.
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Esecuzione Checklist — Dati Generali

Nell’area «Dati Generali» si visualizzano diversi campi informativi che I'utente Hera ha compilato
prima di inviare la Checklist; alcuni di questi sono obbligatori mentre altri facoltativi.
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Esecuzione Checklist - Compagine

da Hera come soggetti sottoposti alla Checklist di controllo.

All'interno del Tab « Compagine» si visualizzano i fornitori della compagine del contratto selezionati

Il soggetto appaltatore (Ruolo capogruppo) € sempre flaggato di default.
i 1000001087 - GEMNERICA-BENI v5

L
e
2 & = @ =
Dt Gmrminl | Cormagins Ferarals Snzioi LEIT T Faie
e Ruglo
Capogropon

Puo essere rilevato sul campo

anche un fornitore non

dichiarato in Hera_Pro

EanrmrriCoraairn

IpEra Earaneeson
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Esecuzione Checklist - Personale

In «Personale» si visualizzano i dipendenti dichiarati dal compilatore della Checklist, ovvero gli
addetti responsabili del lavoro/servizio in oggetto.
Anche qui possono essere aggiunti dei dipendenti sconosciuti.

¢ 1000001087 - GENERICA-BENI v5
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e

Sul dipendente possono essere presenti una o piu
abilitazioni; nel caso ce ne fosse piu di una viene mostrata
la scritta «Multiplo»—> cliccarci sopra per visualizzarle tutte
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Esecuzione Checklist - Sezioni

Il Tab «Sezioni» € 'area dove si visualizzano le domande, le risposte e le evidenze aggiunte dal
allegando uno o piu file.

<

compilatore e dove e possibile per i fornitori inserire le controdeduzioni, eventualmente anche
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Esecuzione Checklist - Sezioni

In corrispondenza di ogni domanda € presente la risposta che I'utente Hera vi ha associato.

Nel caso non vengano rilevate anomalie sara assegnato «Conforme», (o eventualmente «Non
applicabile» oppure «Non verificato»); se invece e presente un qualche tipo di non conformita allora
il compilatore lo segnalera con una risposta che ne indica anche la gravita (da «Osservazione» fino

a «NC molto grave»).
1000001087 - GENERICA-BENI v5

Clesrepn i

DR CONTRDLLI 1Y PRESENTA DEL VETTORE - FASE 1

L1 s et O Pkl . S

Trapues e rsa O] L O CuOdni o= <ol

0 CORNTROLLE ARCHE 18 GS5ERTA DEL VETTORE - FaSE 3

2.1 L il iaggio confme-2 Quenes ped e Bo @ oondormras del bancai 2l farmohs ELED jEGw] X

243 gl @ qusil e prodold eemieonde T |Coeliiiao O 3 DT a spaiando S rolaliea).

1.3 Alpn neecein mcrtbine fes, canfcagnm, maecanem GF, Sprr di i mmanaengnnn, eoc o7

18 Fesgeqien rimle yrheds ) wnesrraieceches e proedodin oF necEmms

Nei casi di anomalie, il
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Esecuzione Checklist - Sezioni

Sulla destra sono presenti una serie di icone; alcune servono per la sola visualizzazione di
informazioni aggiuntive mentre altre sono necessarie per I'operativita del fornitore.
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Esecuzione Checklist - Sezioni

(o

La prima icona a sinistra rappresenta 'icona delle controdeduzioni; questa icona € presente solo
in corrispondenza di risposte che segnalano un’ anomalia;

Tramite questa funzionalita i fornitori possono inserire le proprie controdeduzioni, ovvero le
proprie contestazioni alla non conformita segnalata da Hera sulla specifica domanda;

Le controdeduzioni possono essere inserite o dal fornitore indicato nel’anomalia oppure, nel
caso quest’ultimo non abbia una fascia valida in Hera_Pro, dall’appaltatore o dal soggetto
gerarchicamente superiore tramite la funzionalita di surroga;

Alle controdeduzioni in formato testo si puo anche aggiungere eventualmente uno o piu allegati;

L'icona si colora di blu una volta che le controdeduzioni sono state inserite

GRUPPOHERA
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Esecuzione Checklist - Sezioni

=

« Tramite questa icona si visualizzano invece le istruzioni operative, le quali aiutano sia il
compilatore della Checklist sia il fornitore nella comprensione della domanda

i istruzioni Operative ESEMPIO

Rl ArmraiabidAR MCARRM woiifcaio che ] Soenimmm (Bl | g Uil prasedil in cagiioann, spesiiche fecriche, ofaita o dac s mi di gade, oom ilfiisamd @l seguodi ki guslis del predatin

Coarania ol Tee fabed o o QRUPGTRS, nefp I afsEetesi ad IMpate GMBard Lo | 2ond B o oasiatha,

Rl Akerdala, in cago di anoraka cometa L fmioss par indomsane @ A-sobvare 3 shudsone. Cuaion = s uaziona non wnga isoka. Ref. doendsle compds § presonos modulo, detraglando [anom alia
neel camipa MOTE, o inwia B fambone par gl st moiment conssjuert (2y. nchisata ol chimmemiiniegacknl. segnidlazione o comenarione. dliegaun evertoal sddante aggemie 125 do
DATETDOrE 1o conloime, svidernza toiogralicn, Sl

Sucoessamerde Rel Azimdale poee 3 siieTa [adso o Qualnd In applicazone alls procedes BERF1TE_RD

£ Chiudi
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Esecuzione Checklist - Sezioni

an
L= =

» L’icona sopra riportata rappresenta invece la Tabella di Standardizzazione; questa &€ associata
ad ogni singola domanda e riporta il range di punti negativi attribuito nel caso di osservazione
e/o non conformita rilevata;

» Il punteggio peggiore di tutta la Checklist sara la base per il calcolo del Malus nel Rating di
performance

T S aons ESEMPIO
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Esecuzione Checklist - Sezioni

&

Attraverso l'icona della graffetta € possibile visualizzare, per la specifica domanda, gli allegati

caricati dall’'utente Hera ma anche quelli caricati dai fornitori all'inserimento delle controdeduzioni;

Se I'icona & colorata di blu significa che vi & la presenza di almeno un documento sulla domanda;
e sempre possibile scaricare gli allegati cliccando sul rispettivo nome

Allegati Domanda

APt Cartesls Da

COLLALILH W

Utznze MMal

ESEMPIO

il Familcre

18 apr- 204

Chiwdi

GHRUPFLHERA

23



Esecuzione Checklist - Sezioni

“+

L'ultima icona ¢ il tasto per visualizzare le evidenze scritte dal compilatore della Checklist;
L'icona colorata di blu segnala la presenza di un’evidenza sulla specifica domanda;

Nei casi di anomalie, I'utente Hera € obbligato ad inserire o un allegato oppure I'evidenza;
guesto per rendere disponibili dei chiarimenti a supporto della rilevazione di una non conformita

Aggiungi Evidenze ESEMPIO

SEAG Drasant duie ool iy pi

GRUPPOHERA
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Esecuzione Checklist - Sezioni

* In alcuni casi pu0 essere presente anche 'icona che indica la presenza di un materiale codificato
associato alla domanda;

» Licona € sempre colorata di blu in quanto & di competenza del compilatore della Checklist
aggiungere lo specifico codice materiale alla domanda, i fornitori possono solo visualizzarlo

Aggiungi Materiale ESEMPIO
fdaresiales

Q0C0OR001R5004 184
Altnearore hig cicin NHS

Ol
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Esecuzione Checklist - Sezioni

Per iniziare ad operare sulla Checklist € necessario accedervi in modalita di modifica, cliccando
sull’icona disponibile nella schermata di visualizzazione delle Checklist presenti sul contratto.

2470000013 w
—
Splenl. Hera S pA i i
Anssilwaine GH1L
Luin inpa ool 25 man 204
Dl Fifwd "l 30 dac SO0
Carppipey e FRARISAOOTE - 1 BICHOMATTH R LIOFL AT [ARRATTIR DOIOET
Tevmplada: SO0l - GEMERICA BENI
Yl comalrer s DA FLROOEC 2
Chiila Brafea
Do Bimiie [EL1H
Chenr i ini T e T ] Dwtn Chares Gimic ra
prarih it Erviuiisng ;'Uﬂ i i
BUCOURCCH ¢ P anilbsite A1 gaC S 1% e S 0 el 21124 -t 4 LLFPE
- ! 7 .- ey Comnmedetiszion
%3 4 .
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Esecuzione Checklist - Sezioni
Cliccando sul Tab «Sezioni» e ora possibile inserire le proprie controdeduzioni ed eventuali allegati.
Per farlo, cliccare sull’'icona della matita in corrispondenza della relativa domanda e inserire le
controdeduzioni per sé e/o eventualmente per fornitori che non hanno la possibilita di accesso al

sistema (surroga).

1000001087 - GENERICA-BENI w5

Sola
B @ @& (=) (@ B8 visualizzazione
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iy raarl Frrde L i f i g [} AT H =2 |55
i i pu ko T = & F K
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Esecuzione Checklist - Sezioni

Compilare quindi le proprie controdeduzioni dove possibile.
Cliccare sull’icona della graffetta per inserire un allegato.

Corodeduz ani Allegare

Fornrree Carrrmessdorions (Mye 755 caraser] Allmgnin
! 0 2 TEST . Sorw ['1-:I|| |
) DDT &8 ST i sirn

Dopo il caricamento, il file sara
visualizzabile insieme a quelli
caricati dal compilatore cliccando
sull'icona della graffetta

Si ricorda che, una volta che l'utente Hera ha completato la Checklist con anomalie, il tempo limite
per I'inserimento delle controdeduzioni & di 5 giorni. Il Gruppo Hera pud comunque decidere di
modificare questo periodo ed € consigliato pertanto di controllare I'informazione di testata «Data
limite controdeduzioni».

Cliccare su «Salva» una volta completata I'azione; questo rendera l'icona delle controdeduzioni blu,
proprio per segnalarne I'effettiva presenza.
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Esecuzione Checklist - Sezioni

Scorrere quindi I'intera Checklist e assicurarsi di aver inserito le controdeduzioni, se ritenuto

necessario.
: Em Esecuzions Checklst <h
i 1000001087 - GENERICA-BENI v5 £
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Esecuzione Checklist - Allegati

Nel Tab «Allegati» si visualizza il riepilogo degli allegati caricati nelle sezioni, sia dal compilatore

della Checklist che dai fornitori all'inserimento delle controdeduzioni.

F 1000001087 - GENERICA-BENI v5 oM
Checile: complaa & 100%.
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e Pl 3 Faa
B s (&) =)
Oun Gersral Cotmmagies Feruana ke Hais
sy iy LTV 1 i O (3
ULL ] Coricae: [ L} Derraras Fomipcre
HE LAl py [ 15 sy 34 1%
Rl g o — Ty T2 =11
THST sty ey 1% mag Sl 11
TEST et e 1} mag 1024 L-X 5hl
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Esecuzione Checklist - Allegati

Ogni documento presenta il riferimento alla domanda a cui € associato ma, entrando in modifica
nella Checklist, € anche possibile caricare in questa sezione nuovi allegati generali non riferiti a un

guesito in particolare.

Link cliccabile per il rimando

e ¥ T | Py 1 ;_ . ’ i
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Esecuzione Checklist - Note

L'ultimo Tab «Note» & I'area dove si visualizzano eventuali note di compilazione per la Checklist in
oggetto; queste sono inserite dal compilatore Hera e possono dare utili indicazioni ai fornitori.

% Eﬂ Esecuzlone Chackillst ah
1000001087 - GENERICA-BENI w5 B W
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& (& E & | 18]
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&
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Esecuzione Checklist - Validazione

Dal momento in cui tutte le controdeduzioni sono state inserite dai rispettivi fornitori, diviene

possibile per il soggetto appaltatore validare la Checklist per procedere con le fasi successive.
Per fare cio, entrare in modifica e cliccare sul tasto «Validare» in basso (disponibile in ogni tab), poi

confermare.
BT ¥

E1 - SOORRVEIEL SRR Scegliere «Non Validare» qualora
I'appaltatore desideri rifiutare il
Cawirwriz I8 Hibrorssin- 2L TTORI00 5 H
SMERATR contenuto della Checklist; tale
AP - azione non blocca le fasi successive
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ki 6wk i Corfro i et

Frampra surnas
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Esecuzione Checklist — Validazione

Dopo la validazione, lo stato si aggiorna in «Valutata dal fornitore» e compare la data di validazione
nelle informazioni di testata. | fornitori, ora, non possono piu aggiungere nuovi allegati sia sulle
domande che direttamente nel Tab «Allegati».

Da questo momento, 'utente Hera pud valutare le controdeduzioni inserite.

¢  E=SNEE  Esecurione Checklis uh
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Esecuzione Checklist — Informazioni utili

* L'appaltatore puo validare la Checklist anche se non sono state inserite tutte le
controdeduzioni ma solo se la data per il loro inserimento e stata superata;

* | fornitori possono rispondere anche una volta terminato il tempo assegnato per le
controdeduzioni ma solo se I'appaltatore non ha ancora validato la Checklist;

+ Se lappaltatore non opera alcuna azione di validazione, l'utente Hera pud comunque
procedere con le successive operazioni di valutazione solo al superamento della data limite
delle controdeduzioni;

« E schedulato un Job che chiude in automatico tutte le Checklist in stato «In attesa di
controdeduzioni», «Valutata dal fornitore» e «Controdeduzioni valutate» da piu di 90 giorni
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Esecuzione Checklist — Valutazione controdeduzioni e AdQ

Dopo la validazione dell’appaltatore o il superamento della data limite delle controdeduzioni,
I'utente Hera puo operare la valutazione di quest’ultime tramite una scelta fra:

- Accettazione totale > Comporta la chiusura automatica della Checklist
- Accettazione parziale - Possibilita di creare I’Avviso di Qualita o di chiudere la Checklist
- Non accettazione > Necessario creare I’Avviso di Qualita

Nel caso non sia stata inserita alcuna controdeduzione, I'utente Hera non passera dalla fase di
valutazione ma potra scegliere direttamente se creare I'Avviso di Qualita (Avviso QM) o
chiudere la Checklist;

La successiva valutazione degli Avvisi di Qualita creati concorre al calcolo di Bonus e Malus e
quindi influenza il modello di Vendor Rating di Performance

GRUPPOHERA
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Esecuzione Checklist — Valutazione controdeduzioni

Visualizzazione delllavanzamento della Checklist in stato « Controdeduzioni valutate»; anche le
informazioni di testata si aggiornano.
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Esecuzione Checklist = AdQ

Se l'utente Hera decide di creare I'avviso QM, lo stato passa in «Avviso di Qualita creato».
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Esecuzione Checklist = Chiusura Checklist

La chiusura finale della Checklist (stato «Chiusa») consente comunque all’utente Hera di caricare
ulteriori allegati ma non di inserire nuove note.
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Esecuzione Checklist = PDF

Dal completamento di una Checklist e indipendentemente che sia pianificata o aggiuntiva, &€ possibile
scaricare il PDF riepilogativo. Questo documento si aggiorna automaticamente a mano a mano che
si procede di stato in stato. Cliccare sull’icona evidenziata per scaricare e visualizzare il file.
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Esecuzione Checklist = PDF

I documento e suddiviso in piu
pagine.

Come prima cosa, oltre
all'intestazione, si visualizzano le
info generali, la compagine e il
personale presente.
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Esecuzione Checklist = PDF

Si visualizzano poi tutte le
sezioni con le domande, le
relative risposte ed eventuali
evidenze. Scorrendo verso il
basso alla fine delle sezioni, si
trova invece I'area delle note.
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Esecuzione Checklist — PDF
Infine, e riportata una serie di utili informazioni compilate automaticamente dal sistema.
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PPPPPP

CAPITOLO 3
Notifiche



- . § h
Completamento Checklist con anomalie “m

Condizione: Al completamento della CL, al passaggio di stato in «In attesa di controdeduzioni»

Frequenza: Online

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it

Destinatari TO: Appaltatore +tutti i fornitori coinvolti con NC con i loro diretti responsabili/superiori (indipendentemente se con il flag o no)
Destinatari CC: Referente aziendale + referente di budget + utente compilatore CL + ruoli manuali RACI

Oggetto: Anomalie rilevate nella checklist <NUMERO CHECKLIST> - contratto <NUMERO CONTRATTO>

Testo:

Gentile Fornitore,

Con la presente si comunica che la checklist <NUMERO CHECKLIST> per il contratto <NUMERO CONTRATTO> & stata completata con
anomalie.

Si prega di accedere al portale e inserire le proprie controdeduzioni rispettando la scadenza indicata nella Check List 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
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https://www.gruppohera.it/

Accettazione totale/parziale controdeduzioni

Condizione: All’'accettazione totale o parziale delle controdeduzioni da parte dell’'utente del gruppo Hera
Frequenza: Online

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it

Destinatari TO: Appaltatore + tutti i fornitori coinvolti con NC/OSS con i loro diretti responsabili/superiori
Destinatari CC: N/A

Oggetto: Controdeduzioni Checklist <NUMERO CHECKLIST> accettate — contratto <NUMERO CONTRATTO>
Testo:

Gentile Fornitore,

Si comunica che sono state totalmente/parzialmente accettate le controdeduzioni inserite per la Checklist <NUMERO
CHECKLIST> del contratto <NUMERO CONTRATTO>.

Cordiali Saluti,
Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa &€ una mail generata in automatico
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Completamento Checklist senza anomalie

Condizione: Al completamento di una CL senza rilevare anomalie

Frequenza: Online

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it

Destinatari TO: Appaltatore + tutti i fornitori con flag attivo

Destinatari CC: N/A

Oggetto: Checklist <NUMERO CHECKLIST> completata senza anomalie — contratto <NUMERO CONTRATTO>
Testo:

Gentile Fornitore,

Si comunica che la Checklist <NUMERO CHECKLIST> del contratto <NUMERO CONTRATTO> e stata completata e chiusa
senza riscontrare anomalie.

Cordiali Saluti,
Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa &€ una mail generata in automatico
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Chiusura manuale Checklist

Condizione: Alla chiusura manuale della Checklist da parte dell’utente del Gruppo Hera
Frequenza: Online

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it

Destinatari TO: Appaltatore

Destinatari CC: N/A

Oggetto: Checklist <NUMERO CHECKLIST> chiusa — contratto <NUMERO CONTRATTO>

Testo:
Gentile Fornitore,

Si comunica che la Checklist <NUMERO CHECKLIST> del contratto <NUMERO CONTRATTO> e¢ stata chiusa dall’'utente del Gruppo Hera.

Cordiali Saluti,

Gruppo Hera

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

Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa € una mail generata in automatico
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) ] . d Y)
Chiusura automatica Checklist “‘@m

Condizione: Vedi punto successivo

Frequenza: 1 sola volta alla chiusura automatica dal Job (CL da piu di 90gg negli stati in attesa di controdeduzioni, valutata
dal fornitore, controdeduzioni valutate e alla chiusura/annullamento AdQ)

Mittente: portalefornitori@gruppohera.it

Destinatari TO: Ref. Az. + Ref. Budget + Direttore dei lavori (lavori Titolo IV) + Direttore Esecuzione (serv. e forn.) / DL (lavori
tit. I) + CSP / CSE / RDLC (luoghi conf.) + Esecutore CL (ruolo)

Destinatari CC: Appaltatore

Oggetto: Chiusura automatica Checklist <NUMERO CHECKLIST> - contratto <NUMERO CONTRATTO>
Testo:

Buongiorno,

Con la presente si comunica che la checklist <NUMERO CHECKLIST> del contratto <NUMERO CONTRATTO> ¢é stata
chiusa automaticamente.

Cordiali Saluti,
Gruppo Hera

Per favore non rispondere alla mail - Questa & una mail generata in automatico
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Grazie per la lettura
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