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NUOVA AREA AMMINISTRATIVA - ATTI  

L’Ente Locale pone in essere una serie di atti amministrativi che verranno in questo manuale 
suddivisi in: 
 

• Atti Monocratici 
• Proposte di Delibere 
• Atti Collegiali 

 
Per accedervi basterà selezionare una voce nell’area amministrativa dell’applicativo: 
 

 
 
 Scegliere quindi Atti: 
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Questo Menù sarà il punto di partenza per la gestione dell’Area Amministrativa, in particolare per 
gli Atti Dal menù Gestione: 
 

 
 
 
Qui si troveranno tutti gli Atti Monocratici e Collegiali fatti o in fase di perfezionamento. 
 

CREAZIONE DI UN ATTO MONOCRATICO 

L’atto monocratico di proprietà del dirigente o del responsabile del servizio assume la forma di 
ordinanze decreti e determinazioni. 
 
La creazione di un atto monocratico può avvenire in due modi qui di seguito elencati. 
 

Creazione nuovo atto monocratico da avvio rapido  

 
Premendo il tasto     in alto a destra si apriranno a cascata una serie di opzioni di scelta 
tra cui il pulsante “Nuovo Atto Monocratico”:  
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Creazione nuovo atto monocratico dalla sezione Elenco Atti  

Entrando nel Menù Gestione scegliendo il menù “In Bozza” il software propone la lista di tutti gli 
atti non ancora conclusi di quella determinata categoria.  
 

 
 

Scegliendo il menù “Elenco Atti” il software propone la lista di tutti gli atti conclusi di quella 
determinata categoria. 
 

 
 
Pertanto la ricerca e la conservazione dello storico avviene nei menù di Elenchi. 
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FUNZIONALITA’ PULSANTI 
 
Di facile intuizione sono i tasti Nuovo, Apri, Cancella, Duplica 
 
Il tasto                servirà, una volta completato, l’atto a procedere con la compilazione dei 
dati per l’affissione del documento in albo pretorio.  
 
 
Il tasto            permette di procedere con modifiche considerevoli come 
l’annullamento dell’atto, eliminare le scritture contabili generate dall’atto oppure sganciarle 
dall’atto al fine di procedere con la modifica manuale in Finanziaria.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il tasto                      permette di cancellare un atto solo finché la colonna stato lo indentifica 
come in Bozza, ovvero l’iter non è stato ancora avviato. 
 

Una volta entrati nei Menù, nelle griglie di elenco troviamo nella barra in basso una serie di tasti 
utili alle operazioni da compiere.  
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ATTENZIONE: Le operazioni di Annulla 
Atto, Annulla Scritture Contabili e Sgancia 
Scritture contabili sono operazioni 
consentite solo agli utenti abilitati 
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Dalla sezione di atti monocratici sarà possibile la creazione di un nuovo atto con il tasto 
in basso a sinistra. 
Una volta aperta la possibilità alla creazione di un nuovo atto si aprirà la seguente schermata: 
 
 
 

 
 
Si dovrà selezionare il responsabile ossia colui che andrà a firmare l’atto. 
 

 
  

Si deve selezionare il responsabile indicato nell’ufficio e non il responsabile dell’area/del 
servizio. 
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Una volta selezionato il responsabile dell’atto la procedura permetterà in automatico di scegliere 
la tipologia di atto che l’ufficio selezionato può creare: 
 

 
 
Una volta scelta la tipologia di atto ed il responsabile del Procedimento il software proporrà in 
automatico l’esercizio di riferimento: 
 

 
 
 
 
Infine sarà richiesto di inserire l’oggetto per indentificare l’atto che si sta andando a creare. 
 
Si potrà quindi proseguire con il salvataggio con le modalità riportate nel riquadro di seguito 
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Da qui in avanti vedremo le fasi di un atto dalla scrivania virtuale, nonché a seguito del “salva e 
avvia iter”, come naturale sviluppo dell’atto stesso. 
 
Per l’utilizzo della scrivania virtuale vi invitiamo a prendere visione dell’apposito manuale redatto. 
 
 
  

permette di salvare e si riaprirà il form per la compilazione dei dati 
necessari all’ atto 

 
permette di salvare ed avviare l’iter definito dal workflow per la 
tipologia di atto selezionato 

 
Salva il documento senza avviare l’iter o aprire un nuovo font per la 
creazione di un nuovo atto 
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CREAZIONE ATTI MONOCRATICI 

Determina di Impegno 

Una volta aperta la possibilità alla creazione di un nuovo atto di impegno, come da paragrafo 
precedente, si aprirà la seguente schermata:  
 

 
 
In scrivania virtuale la prima fase sarà la stesura del testo, che si vede dalla fase in carico sulla 
sinistra, mentre la scheda principale del documento di vedranno i Dati Generali dell’atto 
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Per redigere il testo di una determina di impegno e inserimento dei dati contabili si agirà 
principalmente su due schede:  
 

• Impegni 
• Modelli 

 
Sulla scheda Impegni si potrà provvedere alla creazione del nuovo impegno per cui la determina 
era stata creata. 
 

 
 
 
Cliccando quindi sull’icona             si procederà alla creazione come segue: 
 

 
 
 
 

DATI CONTABILI: 
Importo impegno 
e scelta aliquota 

FORNITORE: 
è consigliata la 

ricerca del 
fornitore tramite il 
campo di sinistra 
o con il tasto di 

ricerca 
 

approfondimento 
anagrafiche nella 
pagina successiva 

 

CIG: 
La ricerca è 

possibile 
digitando il CIG 

nel campo o 
specificando il 

motivo 
dell’esclusione 

CAPITOLO: 
La ricerca è 

possibile 
digitando 

direttamente nel 
campo ricerca 

oppure in maniera 
guidata tramite il 

tasto di ricerca 
 

approfondimento  
nella pagina 
successiva 
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APPROFORNDIMENTO FORNITORI E ANAFRAGICHE 

Se l’anagrafica non è presente si può creare direttamente in questa fase con il tasto  
 
A seguito di implementazioni software non è più possibile inserire anagrafiche doppie in quanto 
è obbligatorio inserire per ogni nuova anagrafica o CF o PIVA 
 
La presenza delle informazioni “Codice Fiscale” e/o “Partita IVA” ne determineranno il salvataggio 
o meno nella banca dati anagrafica. 
 
Le anagrafiche prive di queste informazioni verranno automaticamente escluse dal salvataggio in 
archivio. 
 
L’inserimento di una nuova anagrafica il cui valore di CF o PI è già presente in archivio, verrà 
automaticamente escluso dal salvataggio nella banca dati comune. 
 
L’anagrafica non salvata in archivio sarà comunque richiamabile ed utilizzabile attraverso un 
sottoinsieme di anagrafiche di modulo 
 

 
 

Qualora è necessario creare un impegno senza beneficiario basterà cliccare “beneficiari/fornitori 
diversi” 
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APPROFONDIMENTO SULLA RICERCA E INSERIMENTO CAPITOLO 
 
La ricerca è possibile digitando direttamente nel campo ricerca oppure in maniera guidata 
tramite il tasto di ricerca 
 

Con il tasto      si apre una dashboard dalla quale si potrà visualizzare una panoramica 
istantanea del capitolo in questione con particolare importanza alla sezione degli atti non 
confermati: 
 

 
 
 
Una volta selezionato il capitolo verrà automaticamente riportato il piano finanziario del capitolo 
stesso.  
 
Nel caso in cui quest’ultimo fosse codificato al quarto livello sarà necessario specificare 
manualmente il quinto livello: 
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Una volta creato il record per l’impegno le funzioni che vengono presentate in questa scheda 
sono: 

 
 
 
 

 
NUOVO Permette di creare un nuovo Impegno 

 
DA PRENOTAZIONI 

Permette di impostare gli impegni da prenotazioni 
precedentemente assunte 

 
MODIFICA Permette di modificare il record selezionato 

 
ELIMINA Permette di eliminare il record selezionato 

 
DUPLICA 

Permette di duplicare il record selezionale, funzione utile per 
la gestione degli impegni pluriennali 

 
 
Sulla scheda modelli verrà già proposto il modello correlato alla tipologia di atto creato:  
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In questa sezione abbiamo una serie di pulsanti illustrati nel box sottostante: 
 

 
NUOVO Permette di creare un nuovo modello 

 
NUOVO DA MODELLO 

Permette di cambiare il modello con uno 
già esistente 

 
APRI EDITOR 

Permette di scrivere all’interno del 
modello 

 
MODIFICA/ 

COPIA/ELIMINA 

Con il tasto modifica è possibile 
modificare la descrizione 
 
Con il tasto Copia è possibile clonare il 
modello precedente 
 
Con il tasto Elimina di può cancellare il 
modello associato automaticamente 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atto riservato o informazioni riservate 

Qualora si presenti l’esigenza di oscurare dati sensibili o di omettere parti del testo dell’atto in 
fase di pubblicazione va utilizzata la funzione “Omissis”. 
 

Per omettere quindi si dovrà agire direttamente dall’editor di testo del documento.  

Selezionando il testo interessato e cliccando sul tasto   
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Sulla scheda Dati contabili si potrà consultare nuovamente la dashboard riportata nella pagina 
precedente  
 

 
 
 
Verrà esposta la lista di tutti i capitoli coinvolti nell’atto, cliccando sull’icona          è possibile entrare 
e visualizzare i capitoli in questione. In aggiunta viene integrato con l’importo appena inserito 
 

 
 
Nella tab Atti coinvolti viene esposto un resoconto di tutti gli atti riguardanti quel capitolo:  
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Nella tab Fasi vengono rendicontate le fasi svolte:  

 
 
 
Nella tab Pubblicità Legale vengono le future pubblicazioni in Albo Pretorio e Amministrazione 
Trasparente 
 

 
 
Nel caso in cui siano previsti allegati, facendo doppio click sul record ed entrando nella cartella 
Allegati è possibile scegliere per ognuno di essi se debba essere o meno pubblicato mediante i 
seguenti indicatori: 

 
 



 
 

18    © Kibernetes – Tutti i diritti riservati 
 
 

 

Caso Particolare: Determina a contrarre / Prenotazione di impegno 

Il programma invece di fornire la scheda Impegni fornirà la scheda Prenotazione di impegno 
grazie alla quale si potrà provvedere alla creazione della nuova prenotazione di impegno. 
 
La schermata proposta sarà esattamente quella della determina di Impegno sopra visionata con 
la differenza che non sarà obbligatorio indicare il fornitore. Vi rimandiamo a pagina 9 per 
ulteriori dettagli. 
 

Caso Particolare: Determina di impegno successiva ad una determina a 

contrarre/prenotazione di impegno 

Grazie al tasto  sarà possibile ricercare una o più prenotazioni di impegno create grazie 
all’atto di determina a contrarre /prenotazione di impegno. Basterà semplicemente indicare 
selezionare mediante la casella la/e prenotazione/i e cliccare su salva per importarlo nella 
determina di impegno in creazione. 
 

 
 
Una volta effettuato il salvataggio l’impegno apparirà cosi nella nostra schermata: 
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Determina di Accertamento 

Il procedimento della creazione un una determina di Accertamento è sommariamente la stessa 
di quella eseguita per la Determina di impegno. Scegliendo dunque la diversa tipologia di atto si 
apriranno le possibilità per la creazione della determina in questione: 
 

 
 
In scrivania virtuale la prima fase sarà la stesura del testo, che si vede dalla fase in carico sulla 
sinistra, mentre la scheda principale del documento di vedranno i Dati Generali dell’atto: 
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Per redigere il testo di una determina di Accertamento e inserimento dei dati contabili si agirà 
principalmente su due schede:  
 
- Accertamenti 
- Modelli 
 
Sulla scheda Accertamento si potrà provvedere alla creazione del nuovo accertamento per cui la 
determina era stata creata. 
 

 
 
Verrà precompilato l’anno di imputazione e la descrizione in base all’anno selezionato al 
momento della creazione dell’atto. Sarà necessario indicare in questa schermata l’importo da 
accertare, il Capitolo e il Piano Finanziario. 
 
Nel tab Note sarà permesso indicare delle note nell’apposito campo. Mentre nel tab “Riferimento 
Versante” dovremo indicare il cliente: 
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Sulla scheda modelli verrà già proposto il modello correlato alla tipologia di atto creato:  
 

 
 
In questa sezione abbiamo una serie di pulsanti illustrati nel box sottostante.: 
 

 
NUOVO Permette di creare un nuovo modello 

 
NUOVO DA MODELLO 

Permette di cambiare il modello con uno 
già esistente 

 
APRI EDITOR 

Permette di scrivere all’interno del 
modello 

 
MODIFICA/ 

COPIA/ELIMINA 

Con il tasto modifica è possibile 
modificare la descrizione 
 
Con il tasto Copia è possibile clonare il 
modello precedente 
 
Con il tasto Elimina di può cancellare il 
modello associato automaticamente 
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Atto di liquidazione  

In questa parte daremo per comprese e assodate le informazioni precedentemente fornite e per 
tanto procederemo solo ad illustrare le differenze con l’atto precedentemente visionato. 
 
L’atto in scrivania virtuale risulterà simile alla determina di impegno salvo che al posto delle tab 
impegni sarà presente il tab dedicato alla liquidazione. 
 

 
 
 
Nel tab Liquidazione si dovranno indicare i dati relativi alla liquidazione che si vuole eseguire 
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In questa sezione abbiamo una serie di pulsanti illustrati nel box sottostante. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 NUOVO 
Permette di creare un nuovo 
modello 

 AGGIORNA Aggiorna la situazione della scheda 

 LIQUIDAZIONE MASSIVA Vedi nel dettaglio pagina 25 

 
IMPORT DA FOGLIO DI 
CALCOLO 

Vedi nel dettaglio pagina 26 
 

 
LIQUIDAZIONE MASSIVA 
UTENZE 

Vedi nel dettaglio pagina 27 

 

VEDI FATTURA / 
MODIFICA FATTURA / 

ELIMINA TUTTE LE 
IMPUTAZIONI ALLA 

FATTURA 

Le icone permettono di vedere la 
fattura in questione come allegato 
XML, oppure di aprirla e 
modificarne dei dettagli, oppure di 
eliminare tutte le liquidazioni 
agganciate a quella fattura 
all’interno dell’atto che si sta 
creando 
 

 
MODIFICA / ELIMINA 
L’IMPUTAZIONE 

Con il tasto modifica puoi 
modificare l’imputazione della 
liquidazione 
 
Con il tasto elimina si può 
cancellare la sola riga di 
liquidazione selezionata 
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Pertanto mediante all’ icona  sarà possibile inserire i dati. 
La schermata che ci permetterà di inserire i dati sarà così composta: 
 

 
 
 
 
 
 
 
Sarà possibile quindi in un unico atto di liquidazione: 

- Liquidare più fatture, anche con diversi fornitori 

- Liquidare fatture con impegni diversi 
Come si evince dall’esempio seguente: 
 

 
 
 
Una volta inseriti i dati per la liquidazione si potrà procedere con la redazione del test dell’atto di 
liquidazione ed infine inviare alla fase successiva l’atto.  
 
 
 

Fattura: ci sarà permesso 
ricercare la fattura mediante il 
codice oppure grazie all’ Icona 

 potremmo procedere con 
la ricerca avanzata mediante 
fornitore, numero oppure 
ufficio di competenza 

Impegno: ci sarà permesso 
ricercare la fattura 
mediante il codice oppure 
grazie all’ Icona di Ricerca 
potremmo procedere con 
la ricerca avanzata 
mediante Capitolo oppure 
numero. 

Importo: ci sarà permesso di indicare 
una cifra minore o uguale all’ importo 
della fattura. (al lordo dell’iva) 

 

Altro Pagamento: 
mettere il flag per tutti i 
casi che il pagamento non 
preveda una fattura. 
vedi pagina successiva 
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Caso Particolare: Liquidazione di Altri Pagamenti 

La procedura permette di creare un atto di liquidazione per effettuare pagamenti anche senza 
avere una effettiva fattura, prendiamo il caso di contributi ai cittadini o rimborsi di oneri. 
 
Nella scheda di liquidazioni appena mostrata si avrà la possibilità quindi di creare un altro 
pagamento anziché scegliere una fattura. 
 
Una volta quindi flaggato il tasto                  la schermata cambierà: 
 

 
 
Sarà quindi necessario indicare manualmente il pagamento che si intende fare completando: 
- Fornitore 
- Descrizione del pagamento 

- Importo 

- Impegno 
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Caso Particolare: Liquidazione Massiva di fatture di un unico fornitore 

Il tasto  nella tab liquidazioni è utile nel caso in cui si abbia la necessità di liquidare più fatture 
di un unico fornitore massivamente 
 
La schermata che vi si presenterà sarà la seguente: 
 

 
 
Selezionando il fornitore e cliccando il tasto Avanti la Piattaforma presenta la lista delle fatture 
da scegliere per la liquidazione massiva. 
Premendo ancora il tasto avanti si potrà scegliere in che impegno liquidare tutte le fatture 
selezionate. 
L’ultimo step presenterà il riepilogo per la creazione della liquidazione: 
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Caso Particolare: Liquidazione contribuenti da foglio di calcolo 

Nel caso in cui si abbia la necessità di effettuare una liquidazione su un numero consistente di 
contribuenti è possibile utilizzare la funzionalità di “import da foglio di calcolo” 
 
Una volta avviato l’iter dell’atto di liquidazione nella tab dedicata “liquidazioni” si ha la possibilità 
di scaricare il file da compilare premendo il tasto del file Excel: 
 

 
 
Una volta premuto il tasto si aprirà la seguente schermata e sarà qui che premendo su 
“Download tracciato” verrà scaricato il foglio Excel da compilare: 
 

 
 

Una volta compilato basterà selezionarlo dal tasto  
Verranno quindi caricati automaticamente tutte le liquidazioni definite nel file Excel. 
 
Vi consigliamo di prestare massima attenzione nella compilazione del foglio di calcolo. 
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ITER ATTO MONOCRATICO 

Conferma fase Redazione testo 

Una volta inseriti i dati sopra indicati possiamo procedere con l’apposizione del flag sulla fase di 
Redazione testo ed inserimento Impegni  
 

 

Procedere avanti grazie all’apposito tasto  , sarà necessario confermare l’azione 
appena svolta.  
 

 

N.B. Da questo momento in avanti fino alla fase di Evasione l’iter può essere personalizzato in 
base alle specifiche esigenze dell’ente, per tanto le sezioni che saranno illustrate sono a scopo 
puramente illustrativo. 
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Firma del responsabile 

 
Inseguito l’atto verrà inviato sulla scrivania virtuale del responsabile il quale avrà come fase in 
carico la firma dell’atto.  
 

 
 
Verrà infine richiesto l’inserimento dell’OTP e la conferma della fase. 
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Parere Contabile 

 
A questo punto la fase successiva proposta sarà il Parere Contabile: 
 
Nella fase in carico si dovrà indicare il parere Favorevole oppure sfavorevole con motivazione (i 
possibili pareri e il comportamento dell’applicativo è personalizzabile). 
 

 
 

Firma per la Pubblicazione e Pubblicazione Albo Pretorio 

 
La fase successiva sarà la firma pubblicazione e la contestuale pubblicazione in albo pretorio: 
 

 
 
 
 
 
 
Contestualmente (se previsto dal workflow dell’atto) si avrà anche la fase di pubblicazione: 
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Gestione della Trasparenza 

 
In seguito il programma proporrà la pubblicazione: 
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Mediante il tasto       sarà possibile inserire una nuova sezione di pubblicazione oltre a quella 
proposta dall’ applicativo di default. Il form di ricerca vi permetterà di selezionare la sezione 
corretta per la pubblicazione. 
 

 
 
 
Con il tasto modifica         e vi riporterà alla seguente schermata della Scheda di Trasparenza a cui 
inserire l’atto in questione. 
 
Se si vuole slegare quel atto dalla scheda di trasparenza inserita basterà cancellarlo tramite il tasto  
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Evasione Atto  

Per completare l’iter, se previsto dalla propria organizzazione, sarà necessario spuntare Evadi: 
 

 
 
E premere il tasto Avanti.  
Verrà proposta la videata conclusiva in cui sarà possibile concludere l’iter premendo Conferma: 
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CREAZIONE ATTO COLLEGIALE 

Per atti collegiali si intendono tutti gli attimi amministrativi degli organi collegiali, nonché 
Deliberazioni, Convocazioni, Ordine del giorno e Sedute di Consiglio. 
L’iter di creazione degli atti collegiali dunque prevede la creazione di Proposte e Sedute nelle 
quali discutere le Proposte di Deliberazione al fine di approvare l’atto collegiale. 
 

Creazione Proposta di delibera 

Per creare una Proposta di Delibera è necessario dirigersi nella sezione Area Amministrativa e 
menù di atti accedere ad Elenco Proposte: 
 
 

 
 
 
Cliccando quindi sul tasto       si aprirà la possibilità di creare una nuova proposta: 
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Si dovrà dunque obbligatoriamente scegliere l’organo pertinente e il responsabile dell’atto 
collegiale.  
 

 
 
Cliccando Salva e continua si potrà procedere con l’inserimento di ulteriori dati altrimenti Avvia 
Iter Provvederà a indirizzare alla scrivania virtuale di competenza la proposta come da workflow 
prestabilito.  
Se non è stato avviato l’iter il documento appena creato si troverà in:  
KSD→ Area Amministrativa → Atti →Proposte → In Bozza 

Creazione Seduta  

La creazione della seduta può avvenire in due modi: 
1) Generando una seduta richiamando al suo interno le proposte collegate 
2) Generando una seduta direttamente da Proposte 
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Generazione Seduta Richiamando Proposte create 

Nel primo caso basta entrare nel Menù Sedute nel quale verranno elencate tutte le Sedute create 
e cliccare sul tasto  
 
Si aprirà quindi la seguente schermata: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando Salva e continua si potrà procedere con l’inserimento di ulteriori dati qui si seguito 
riportati. 
  

Tipo: indicare se 
 

 
 

Indicare se Consiglio o 
di Giunta 
 
 
 

Sessione: indicare tipo  

 
 
 
 

Votazione: indicare tipo 

 
 
 
 



 
 

37    © Kibernetes – Tutti i diritti riservati 
 
 

Dettagli Seduta: Convocazione e Componenti 

 

 
 
 
Nella prima parte della videata è possibile indicare se la seduta è stata effettuata con le relative 
date di apertura e chiusura relative alla prima ed eventualmente alla seconda convocazione. 
Nella parte sottostante è possibile aggiungere / modificare i partecipanti suddivisi tra: 

- Componenti; 

- Altri soggetti; 
- Assessori esterni. 

 

Creazione Ordine Del Giorno e/o Richiamare Proposta 

Nella tab successiva viene proposto l’ordine del giorno: 
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 Tramite il tasto   è possibile aggiungere un punto dell’ordine del giorno riprendendolo dalle 
proposte con iter concluso positivamente. 
 
Nel caso in cui si presentasse l’esigenza di inserire un punto all’ordine del giorno senza 

completare l’iter delle proposte, è possibile utilizzare il tasto . 
 

Si consiglia di includere le presenze mediante il tasto  .  
In questo modo sarà possibile dettagliare per ogni punto dell’ordine del giorno la presenza e la 
votazione del singolo membro della seduta: 
 

 
 

Infine con il tasto  riporterà sotto ogni proposta il totale delle presenze, assenze, 
favorevoli, contrari e astenuti. 
  



 
 

39    © Kibernetes – Tutti i diritti riservati 
 
 

Generazione Seduta dall’Elenco proposte 

La generazione della seduta direttamente dalla proposta avviene dall’altro punto di menù Sedute. 
 

 
 
Nella funzione qui descritta basterà quindi selezionare le proposte nell’elenco: 
 

 
 
Una volta selezionate tutte le proposte interessate cliccando su                riporterà alla 
schermata di generazione della seduta descritta a pagina 38 
 
 

Convocazione 

La convocazione è l’invito formale rivolto ai componenti a riunirsi entro un tempo congruo in un 
cento luogo e in una certa data, nonché un atto richiesto ai fini della regolare costituzione 
dell’organo. 
Per generare la convocazione baserà cliccare, dal menù delle Sedute selezionando la seduta 
desiderata, il tasto  
 
 
 
Il software proporrà il seguente iter: 
 

• SCELTA DESTINATARI: Si potrà scegliere a chi inviare la notifica della Seduta selezionata: 
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• SCELTA DOCUMENTI DA NOTIFICARE: mostrerà il modello di disposizione della 
convocazione con la possibilità di firmare digitalmente 
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• PROTOCOLLAZIONE: produrrà in automatico dalla convocazione il protocollo per l’invio 
della convocazione 

 
 

 
 

• ULTERIORI ALLEGATI – FASCICOLAZIONE E INVIO: negli step successivi si ha la possibilità 
di inserire allegati ulteriori e il fascicolo previsto per la convocazione. Una volta concluso 
l’iter nell’ultima fase verrà posto l’invio della convocazione alle scrivanie virtuali di 
competenza con il tasto 
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Generazione Atto collegiale 

La conclusione dell’iter dell’atto collegiale, sempre dal menù Sedute, mediante il tasto  
Si aprirà la seguente schermata: 
 

 
 
 

Salvando quindi vi verrà la notifica di  portando quindi tutti gli atti 
generati nell’elenco degli atti collegiali: 
 

 
 
 
 
 
       
 
 


