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PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 
DELLE DELIBERE DELLE DELIBERE DIDI GIUNTA E CONSIGLIO GIUNTA E CONSIGLIO 

COMUNALE CON SICRAWEBCOMUNALE CON SICRAWEB
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CITTÀ DI CHIERI 
 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione 

 

Parte 1 - Ufficio Proponente, per la proposta;

Parte 2 - Dirigente, per parere tecnico;

Parte 3 - Servizio Contabilità, per verifica contabile;

Parte 4 - Dirigente Area Finanziaria, per parere contabile;

Parte 5 - Segreteria Organi Istituzionali, per inserimento in ordine del giorno.

Realizzato da Andrea Marino



PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE PRONTUARIO PER LA CREAZIONE E GESTIONE 

DELLE DETERMINE CON SICRAWEBDELLE DETERMINE CON SICRAWEB
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CITTÀ DI CHIERI 
 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione 

 

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino
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CLIC SU «AFFARI GENERALI»

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino
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CLIC SU «DELIBERE DI GIUNTA»

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



5
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «PROPOSTE» E POI 

SU «NUOVA PROPOSTA»



6
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «DISSCUSSIONE» E 

SCELTA DEL TIPO DI

PROPOSTA DI D.G.



7
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «FIRMATARIO» E 

SCELTA DEL FIRMATARIO 

DELL’ATTO 



8
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC NEL CAMPO DI «PROPONENTE» E SCELTA DEL 

PROPONONENTE TRA AMMINISTRATORI (o direttamente digitare 

iniziali del cognome dell’Assessore/Sindaco competente)



9
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

SPUNTO LA CASELLINA «IMMEDIATAMENTE 

ESEGUIBILE»

INSERISCO L’OGGETTO DELLA DELIBERA
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Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLASSIFICO E FASCICOLO LA DELIBERA
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Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «SALVA»
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Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «CREA TESTO PROPOSTA»
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ASPETTO L’APERTURA DI LIBRE OFFICE

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino
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Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

SCRIVO IL TESTO DELLA DELIBERA, salvo e 

chiudo



15
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «ACQUISICI TESTO 

DELLA PROPOSTA»



16

ATTENDERE L’APERTURA E RICHIUSURA 

AUTOMATICA DI LIBRE OFFICE

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



17
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «ALLEGATI»



18
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SUL «FOGLIETTO BIANCO» PER SCEGLIERE 

LA FONTE DEL DOCUMENTO DA INSERIRE



19
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

SCEGLIERE SE L’ALLEGATO E’ PARTE 

INTEGRANTE O MENO DELLA DELIBERA



20
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SUL «CONFERMA»



21
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

N.B. IL FALDONE E’ DIVENTATO ROSSO, VUOL 

DIRE CHE CONTIENTE ALLEGATI
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Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLICCA SU «AVVIA ITER DI APPROVAZIONE»



23
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLICCA SU «OK»



24

ATTENDERE L’APERTURA E RICHIUSURA 

AUTOMATICA DI LIBRE OFFICE

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino
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Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLICCA SU «OK»



26
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLICCA SU «OK»



27
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

CLICCA SU «OK»



28
Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 1 – Ufficio proponente

IL PROCEDIMENTO PROSEGUE SULLA SCRIVANIA DEL DIRIGENTE TECNICO DI AREA
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CITTÀ DI CHIERI 
 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione 

 

Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino



30Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC 

SULL’ATTIVITA’ DA 

ESEGUIRE



31Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA PROPOSTA» PER 

VERIFICARNE IL CONTENUTO E 

SUCCESSIVAMENTE SU «PRENDI IN CARICO»



32Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

1 - CLIC SU «OK…» NEL CASO IN CUI NON OCCORRONO MODIFICHE AL TESTO;

2 - CLIC SU «NO…» NEL CASO IN CUI IL TESTO SIA DA MODIFICARE (IN QUESTO CASO E’

OBBLIGATORIO INSERIRE DELLE OSSERVAZIONI;

3 - CLIC SU «APRI DOCUMENTO» NEL CASO IN CUI SI DECIDESSE DI APPORTARE 

DIRETTAMENTE DELLE MODIFICHE;



33

ATTENDERE L’APERTURA E RICHIUSURA 

AUTOMATICA DI LIBRE OFFICE

Parte 1 Parte 1 -- Ufficio proponente Ufficio proponente 

Realizzato da Andrea Marino



34Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «ESITO PARERE» PER 

ESPRIMERE IL PARERE



35Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «SALVA» PER FIRMARE 

DIGITALEMENTE 



36Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «LOGON» PER FIRMARE 

DIGITALEMENTE 



37Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «ALLA RAGIONERIA…»

PER LE VERIFICHE CONTABILI



38Parte 2 Parte 2 –– DirigenteDirigente

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 2 – Dirigente 

IL PROCEDIMENTO PROSEGUE AL SERVIZIO CONTABILITA’
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DELLE DETERMINE CON SICRAWEBDELLE DETERMINE CON SICRAWEB
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CITTÀ DI CHIERI 
 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione 

 

Parte 3 Parte 3 –– Servizio ContabilitServizio Contabilitàà

Realizzato da Andrea Marino



40
Parte 3 Parte 3 –– Servizio ContabilitServizio Contabilitàà

Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC 

SULL’ATTIVITA’ DA 

ESEGUIRE



41Parte 3 Parte 3 –– Servizio ContabilitServizio Contabilitàà

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA PROPOSTA» PER 

VERIFICARNE IL CONTENUTO E 

SUCCESSIVAMENTE SU «PRENDI IN CARICO»



42Parte 3 Parte 3 –– Servizio ContabilitServizio Contabilitàà

Realizzato da Andrea Marino

1 - CLIC SU «OK…» IL PROCEDIMENTO PROSEGUE ALLA FIRMA DEL DIRIGENTE FINANZIARIO;

2 - CLIC SU «NO…» IN QUESTO CASO E’ OBBLIGATORIO INSERIRE IL MOTIVO NELLE 

OSSERVAZIONI ED IL  PROCEDIMENTO PROSEGUE AL DIRIGENTE TECNICO IL QUALE PUO’:

- FARE LE CORREZIONI;

- RIMANDARE ALL’UFFICIO PROPONENTE PER LE MODIFICHE RICHIESTE;

- RIFIRMARE SENZA MODIFICARE IL DOCUMENTO.



43Parte 3 Parte 3 –– Servizio ContabilitServizio Contabilitàà

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 3 – Servizio Contabilità

IL PROCEDIMENTO PROSEGUE O AL DIRIGENTE FINANZIARIO (OK) O AL DIRIGENTE 

TECNICO (NO)
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CITTÀ DI CHIERI 
 

 
Città Metropolitana di Torino 

AREA DI STAFF 
Servizio Organizzazione, Controllo di Gestione, Comunicazione 

 

Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino



45Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

DOPPIO CLIC 

SULL’ATTIVITA’ DA 

ESEGUIRE



46Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «VISUALIZZA PROPOSTA» PER 

VERIFICARNE IL CONTENUTO E 

SUCCESSIVAMENTE SU «PRENDI IN CARICO»



47Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

1 - CLIC SU «OK…» IL PROCEDIMENTO PROSEGUE ALLA FIRMA DEL DIRIGENTE FINANZIARIO;

2 - CLIC SU «NO…» IL PROCEDIMENTO PROSEGUE AL SERVIZIO FINANZIARIO



48

ATTENDERE L’APERTURA E RICHIUSURA 

AUTOMATICA DI LIBRE OFFICE

Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino



49Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «ESITO PARERE» PER 

ESPRIMERE IL PARERE



50Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «SALVA» PER FIRMARE 

DIGITALEMENTE 



51Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

CLIC SU «LOGON» PER FIRMARE 

DIGITALEMENTE 



52Parte 4 Parte 4 –– Dirigente Area FinanziariaDirigente Area Finanziaria

Realizzato da Andrea Marino

FINE ATTIVITA’

PARTE 4 – Dirigente Area Finanziaria

IL PROCEDIMENTO PROSEGUE ALLA SEGRETERIA ORGANI ISTITUZIONALI


