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PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

1

Parte 1 - Ufficio Proponente 

Parte 2 - Dirigente o Posizione Organizzativa Area del Proponente

Parte 3 - Servizio Finanziario

Parte 4 - Dirigente o Posizione Organizzativa Area Finanziaria

Parte 5 - Dirigente o Posizione Organizzativa Area Proponente

Parte 6 - Dirigente Area Finanziaria

Parte 7 - Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 
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PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

3

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



4

CLIC SU «AFFARI GENERALI»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



5

CLIC SU «DETERMINE»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



6

CLIC SU «DETERMINE» E 

POI SU «NUOVA»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



7

CLIC SUL MENU’ A TENDINA 

«UFFICIO»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



Parte 1 - Ufficio Proponente 8

VERIFICARE LA 

«STRUTTURA» E IL 

«FIRMATARIO» PROPOSTI 

DAL SISTEMA

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



9

CLIC SUL MENU’ A TENDINA 

«ITER» E SCELTA DELLA 

VOCE DETERMINAZIONI 

DIRIGENZIALI

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



10

INSERISCI IL TESTO 

DELL’OGGETTO, LA 

CLASSIFICAZIONE ED IL 

FASCICOLO

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



11

CLIC SU «SALVA»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



12

CLIC SU «ALLEGATI»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



13

CLIC SUL «FOGLIETTO BIANCO» PER SCEGLIERE 

LA FONTE DEL DOCUMENTO DA INSERIRE

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



Realizzato da Andrea Marino

SCEGLIERE SE L’ALLEGATO E’:

1) PARTE INTEGRANTE – VERRA’ PUBBLICATO 

2) NON PARTE INTEGRANTE – NON VERRA’ PUBBLICATO

14
Parte 1 - Ufficio proponente 



Parte 1 - Ufficio Proponente 15

CLIC SUL «CONFERMA»



Parte 1 - Ufficio Proponente 16

IL FALDONE DI COLORE ROSSO E NON PIU’

VERDE, INDICA CHE CONTIENE DEGLI ALLEGATI



17

CLIC SU «CREA TESTO» ED ATTENDERE 

L’APERTURA DI LIBRE OFFICE

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



18

VERRA’ APERTO UN TESTO TIPO DI DETERMINA, 

AL TERMINE CLIC SU «SALVA» E POI SU 

«CHIUDI»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



19

CLIC SU «ACQUISISCI IL TESTO»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



20

ATTENDERE L’APERTURA E RICHIUSURA 

AUTOMATICA DI LIBRE OFFICE

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



21

CLIC SU «RICHIAMA IMPEGNI 

ACCERTAMENTI»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

NON USARE SE:

-DET. SENZA RILEVANZA CONTABILE;
- DET. CON RILEVANZA PRECEDUTA DA DELIBERA DI INIDIRIZZO 

(ES.FIERE);

- DET. CON IMPEGNO SU CAPITOLI DI ALTRE UNITA’ ORGANICHE;

- DET. DI INTEGRAZIONE DI IMPEGNO;

- DET. CON IMPEGNO SU TITOLO II.



Parte 1 - Ufficio Proponente 22

CLIC SU «INSERISCE NUOVI 

IMPEGNI» E POI SULLA VOCE 

IMPEGNO

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



23

CLIC SU 

«INSERIMENTO/MODIFICA»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



24

CLIC SUL «FOGLIETTO BIANCO»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



25

INSERISCO IL N. DEL CAPITOLO DI P.E.G. (ES. 

C128003) POI DOPPIO CLIC, CLIC SU “BUDGET”,  

INSERISCO L’IMPORTO, IL FORNITORE, CIG E CUP, 

CLIC SU «CONFERMA»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

N.B. NON MODIFICARE I CAMPI PROPOSTI 

AUTOMATICAMENTE DAL SISTEMA



26

CLIC SU «SALVA»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



Parte 1 - Ufficio Proponente 27

CLIC SU «SALVA» E POI SU 

«CONFERMA»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



Parte 1 - Ufficio Proponente 28

CLIC SU «SALVA E CHIUDI»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



Parte 1 - Ufficio Proponente 29

CLIC SU «OK»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



30

CLIC SU «AVVIA ITER DI

APPROVAZIONE»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



31

CLIC SU «OK»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



32

CLIC SU «OK»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



33

CLIC SUL MENU’ A TENDINA 

«RILEVANZA CONTABILE» e 

scelgo l’opzione che mi 

interessa

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



34
Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

Alla voce del menu a tendina “Consulenti e collabo (15) – Sovvenzione (26)-Incarichi vertice (10 e 15)” indicare SI’ in tutti i 

casi in cui si tratti di:

• un affidamento incarico a consulenti/collaboratori (D. Lgs 33/2013, art 15, commi 1 e 2). Es. Affidamento 

incarichi professionali, revisori, resp. Sicurezza, legale, medico Ente ecc…

• una sovvenzione, contributo, sussidio o vantaggio economico (D. Lgs 33/2013, artt 26-27). Es. Contributi a 

studenti, associazioni per attività, buoni libri, borse di studio, ecc…

• un incarico di vertice (D. Lgs 33/2013, art 14). Solo di competenza del Servizio Personale.

La scelta di questa opzione consentirà di inserire, in un successivo iter della determina i dati previsti dalla normativa 

vigente in materia di amministrazione trasparente, che verranno poi pubblicati in automatico sul sito internet del Comune 

nella relativa sezione.

CLIC SUL MENU’ A TENDINA 

«CONSULENTI E COLLAB.»



35
Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

Alla voce del menu a tendina “Gare e appalti” indicare SI’ in tutti i casi in cui si tratti di:

• forniture, servizi, lavori.

La scelta di questa opzione consentirà di inserire, in un successivo iter della determina i dati previsti dalla normativa 

vigente in materia di amministrazione trasparente (D. Lgs 33/2013, art 37), che verranno poi pubblicati in automatico sul

sito internet del Comune nella relativa sezione.

CLIC SUL MENU’ A TENDINA 

«BANDI E GARA»



36
Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SUL MENU’ A TENDINA 

«NOTE IMPEGNO…»

CAMPO AD USO ESCLUSIVO DELL’AREA FINANZIARIA



37

CLIC SU «OK» PER 

COMPLETARE LE SCELTE 

DELLA PUBBLICAZIONE

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



38

CLIC SU «OK»

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



39

FINE ATTIVITA’

PARTE 1 – Ufficio proponente

Parte 1 - Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

40

Parte 2 - Dirigente o Posizione Organizzativa Area del Proponente

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente 41
Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC SU «AFFARI 

GENERALI»



42

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC SULLA 

ATTIVITA’ DA VISUALIZZARE



43

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA 

PROPOSTA» SE LA SI VUOLE 

VEDERE PRIMA DI

PRENDERLA IN CARICO

CLIC SU «PRENDI IN CARICO 

» PER PROSEGUIRE L’ITER



44

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

Si possono verificare 3 ipotesi

(vedi le 3 pagine seguenti)



45

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

IPOTESI 1

Non ci sono correzioni/modifiche 

da apportare: 

CLIC SU «OK – ALLE VERIFICHE 

CONTABILI…»

LA DETERMINA VIENE COSI’

INVIATA AL SERVIZIO 

CONTABILITA’ PER IL CONTROLLO



46

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

IPOTESI 2

ci sono correzioni/modifiche che il 

dirigente/po vuole apportare 

autonomamente:

CLIC SU “APRI IL DOCUMENTO”



47

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

IPOTESI 3 

il dirigente/po: 

- visualizza la proposta

-la vuole rimandare all’ufficio 

proponente perché apporti le 

modifiche/correzioni

- compila il campo osservazioni

con il messaggio per l’ufficio 

proponente

- clic su “NO restituzione...”

La determina ritorna all’ufficio 

proponente 



48

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 2 – Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del 

Proponente



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

49

Parte 3 - Servizio Finanziario

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



50

Parte 3 - Servizio finanziario

Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC SU «AFFARI 

GENERALI»



51
Realizzato da Andrea Marino

Parte 3 - Servizio Finanziario

DOPPIO CLIC SULLA 

ATTIVITA’ DA VISUALIZZARE



52
Realizzato da Andrea Marino

Parte 3 - Servizio Finanziario

CLIC SU «VISUALIZZA PROPOSTA» SE LA SI VUOLE VEDERE 

PRIMA DI PRENDERLA IN CARICO

CLIC SU «PRENDI IN CARICO » PER 

PROSEGUIRE L’ITER



53
Realizzato da Andrea Marino

Parte 3 - Servizio Finanziario

Ipotesi 1

NESSUNA MODIFICA DA 

APPORTARE, L’ATTO E’ OK IN 

MODO DEFINITIVO:

CLIC SU «OK Al dirigente tecnico 

per adozione atto»



54
Realizzato da Andrea Marino

Parte 3 - Servizio Finanziario

Ipotesi 2

CI SONO MODIFICHE DA 

APPORTARE:

- SCRIVERE LA MOTIVAZIONE NEL 

CAMPO OSSERVAZIONI

- CLIC SU «KO AL PROPONENTE 

PER MODIFICA»



55

Parte 2 - Dirigente o Posizione 

Organizzativa Area del Proponente

Realizzato da Andrea Marino

Parte 3 - Servizio Finanziario

FINE ATTIVITA’

PARTE 3 – Servizio Finanziario



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

56

Parte 4 – Dirigente o Posizione Organizzativa Area Finanziaria

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



Parte 4 - Dirigente Area Finanziaria
57

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA PROPOSTA»

CLIC SU «OK…» PER 

PROSEGUIRE L’ITER



58
Parte 4 - Dirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 4 – Dirigente Area Finanziaria 



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

59

Parte 5 – Dirigente o Posizione Organizzativa Area Proponente

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



60

Parte 5 – Dirigente o Posizione Organizzativa Area Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «SALVA» PER FIRMARE 

DIGITALEMENTE 



61

Parte 5 – Dirigente o Posizione Organizzativa Area Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «LOGON» PER PROSEGUIRE



62

Parte 5 – Dirigente o Posizione Organizzativa Area Proponente

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 5 – Dirigente o P.O. Area Proponente



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

63

Parte 6 – Dirigente o Posizione Organizzativa Area 

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



64
Parte 6 - Dirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA PROPOSTA» SE LA SI VUOLE VEDERE 

PRIMA DI PRENDERLA IN CARICO

CLIC SU «PRENDI IN CARICO » PER 

PROSEGUIRE L’ITER



65
Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «SALVA» PER FIRMARE 

DIGITALEMENTE 

Parte 6 - Dirigente Area Finanziaria



66
Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «LOGON» PER PROSEGUIRE

Parte 6 - Dirigente Area Finanziaria



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEB

67

Parte 7 – Ufficio Proponente

 

 

 

 

CITTÀ DI CHIERI 

 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione e Tecnologie 

 



68
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SULL’ATTIVITA’ «IMPOSTA RICHIESTA AFFISSIONE»

FASE 1 – PUBBLICAZIONE ALL’ALBO 

PRETORIO/AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE



69
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «PRENDI IN CARICO»

FASE 1 – PUBBLICAZIONE ALL’ALBO 

PRETORIO/AMMINISTRAZIONE TRASAPRENTE



70
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA ALLEGATI» PER SCEGLIERE COSA 

PUBBLICARE

FASE 1 – PUBBLICAZIONE ALL’ALBO PRETORIO



71
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

SU “VISUALIZZA” POSSO VEDERE TUTTI I DOC CHE 

ANDRANNO IN PUBBLICAZIONE

FASE 1 – PUBBLICAZIONE ALL’ALBO PRETORIO



72
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «CONFERMA»

FASE 1 – PUBBLICAZIONE ALL’ALBO 

PRETORIO/AMMINISTRAZONE TRASAPRENTE



73
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «CARICAMENTO 

PUBBLICAZIONI GARE E 

APPALTI»

FASE 2 – (eventuale) GARE E APPALTI

PROSEGUIRE SEGUENDO LE 

ISTRUZIONI NEL MANUALE 

“DETERMINE –

PUBBLICAZIONI ANAC”

PROSEGUIRE SEGUENDO LE 

ISTRUZIONI NEL MANUALE 

“DETERMINE –

PUBBLICAZIONI ANAC”



74
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

FASE 3 – (eventuale) 

CONSULENTI/COLLABORATORI, INCARICHI DI

VERTICE,SOVVENZIONI

PROSEGUIRE SEGUENDO LE ISTRUZIONI NEI 

MANUALI “DETERMINE – PUBBLICAZIONI INCARICHI”

E “DETERMINE – PUBBLICAZIONI CONTRBUTI”

FASE 3 – (eventuale) 

CONSULENTI/COLLABORATORI, INCARICHI DI

VERTICE,SOVVENZIONI



75
Parte 6 – Ufficio Proponente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «CREAZIONE LETTERA D’ORDINE»

FASE 4 – LETTERA D’ORDINE

PROSEGUIRE SEGUENDO LE 

ISTRUZIONI NEL MANUALE 

“DETERMINE – LETTERA D’ORDINE


