
Manuale

Determine  
- 

Lettera 
d'ordine 

 

j-iride - Sicra

Area di Staff 
Servizio organizzazione, controllo di gestione, comunicazione e tecnologie

Aggiornato a giugno 2018



ISTRUZIONI PER LETTERA D’ORDINE

Sulla scrivania compare questa attività → Doppio clic per aprire l’attività

Compare la seguente schermata → clic su prendi in carico

Compare la seguente schermata → clic su “Apri il documento” (Attenzione: se per errore si clicca 
invece su “creazione lettera d’ordine”, si aprirà il seguente messaggio di avviso: “Attenzione non 
hai selezionato nessun allegato e l’attività ritornerà sulla scrivania…. Non succede nulla di grave, 
ma basterà ricominciare seguendo le presenti istruzioni dall’inizio).



Compare la seguente schermata → clic sull’icona rossa “documenti collegati”



compare la seguente schermata → clic su “foglietto bianco”

Seleziono la voce Modelli di verbale → lettera d’ordine. 

La lettera d’ordine è ora visibile tra i documenti, come da schermata seguente →ricordarsi ora di  
selezionare nella colonna  “tipo”  la voce “documento principale” → clic su “conferma”

p.s. se non si riuscisse a visualizzare immediatamente la lettera d’ordine nell’elenco documenti, 
chiudere la maschera con la “X” e riaprire, il modello di lettera d’ordine dovrebbe ora ricomparire.



compare la videata principale della determina → clic su “salva”

compare la seguente schermata → clic su “creazione lettera d’ordine”

se compare un messaggio che informa che on è stato inserita la tipologia di documento della lettera 
d’ordine, proseguire cliccando ok. 
Comparirà la seguente schermata → sulla colonna “tipo” cambiare l’opzione in “documento 
principale”.

Poi Clic su invia al dirigente



compare la seguente finestra → indicare il nome del firmatario della lettera d’ordine 
(dirigente/responsabile del servizio...)

La lettera d’ordine scompare dalla vostra scrivania e va su quella del firmatario della lettera 
d’ordine.

Quando il firmatario l’avrà firmata, ritornerà sulla vostra scrivania per la protocollazione, con il 
seguente messaggio

doppio clic per aprire 

compare la seguente schermata → proseguire gestendo il documento come un normale protocollo in 
uscita.





p.s. Nel caso in cui non si ritenga di procedere con la lettera d’ordine, a inizio procedura andrà 
selezionata la voce “Prosegui senza lettera d’ordine”. 




