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STESURE DELIBERE ATTI CIVILIA NEXT 

 

 

 

Affinchè una delibera possa essere processata, le relative proposte devono essere pronte per 

l’inserimento nell’ordine del giorno. 

 

Ciò è consultabile da Atti – Deliberazioni – Gestione Delibere 
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A questo punto è possibile procedere con il caricamento dell’ordine del giorno. Accedere a Atti – Delibe-

razioni – Ordini del Giorno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul tasto Nuovo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la seguente Videata 
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• Su Organo deliberante richiamare Giunta o Consiglio a seconda di cosa si sta deliberando; 

• Data e ora prima convovazione, indicare la data e l’ora 

• Seduta: specifiare se segreta o pubblica 

• Sessione: richiamare da menù a tendina la tipologia Ordinaria/straordinaria 

• Sede: selezionare dal menù a tendina il luogo 

• Seconda Convocazione: spuntarla se presente specificando poi eventuale Data e Ora 

• Gli altri campi non sono obbligatori, caricarli se a disposizione. 

 

Una volta caricate le informazioni cliccare su Avanti, comparirà la seguente videata: 
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Cliccare su Proposta, comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indicare il SottoTipo Atto, Delibera Giunta o Consiglio e fare cerca. E’possibile restringere il campo di 

ricerca indicando le altre informazioni. 

Una volta fatto Cerca, comparirà la seguente videata, selezionare le proposte interessate alla stesura delal 

delibera e fare seleziona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comparirà la seguende videata: 
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E’possibile spostare l’ordine delle proposte, selezionando l’interessata, cliccando il tasto Sposta Su o 

Sposta Giù, in base all’ordine di discussione. 

Cliccare su Salva per completare il tutto. 

 

SEDUTA 

 

Una volta caricato l’ordine del giorno occorre caricare la seduta. Accedere quindi da Atti – Deliberazioni 

- Sedute 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare sul pulsante Nuovo per caricarne una nuova Seduta, comparirà la seguente videata: 
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Cliccare su scegli, comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sarà sufficiente, indicare l’organo deliberante Consiglio o Giunta e cliccare su Cerca, sulla destra ver-

ranno esplose a video tutti gli ordini del giorno, cliccare su quello interessato, facendolo diventare verde 

e andare su Seleziona. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta cliccato su seleziona comparirà la seguente videata, è possibile confermare o modificare le 

informazioni presenti: 
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Cliccare su Salva e Lavora per andare avanti, comparirà una videata di riepilogo dati, a questo punto si 

attiverà la stazione con i binari: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccare su Avanti per passare al Binario 2 Elenco Proposte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verranno mostrate le proposte inserite in precedenza nell’ordine del giorno. 
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A questo punto procedere nel seguente modo: 

 

• Inserimento Testo: selezionare la proposta interessata fino a farla diventare verde, cliccare su 

Editor Locale, Scarica, Modifica e Rinvia  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In basso alla pagina si aprirà l’applet di java, cliccare su Conserva, comparirà la seguente icona 

 

 

 

 

Fare doppio click, attendere il download di java, comparirà la seguente videata, cliccare su Esegui: 
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Verrà aperto il documento word con il testo della proposta, apportare eventuali correzioni e una volta 

terminato cliccare su salva, uscire da word con la x, comparira il seguente msg, dove occorre rispondere 

Si 

 

 

 

 

 

 

Ripetere l’operazione per tutte le proposte presenti. 

 

 

• Caricamento Partecipanti: è possibile fare un caricamento multiplo, nel caso in cui i presen-

ti/assenti siano gli stessi per tutte le proposte. In tal caso spuntare tutte le proposte e cliccare su 

Partecipanti (modalità multipla) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si aprirà la videata con tutti i consiglieri o assessori, spuntare i presenti e indicare chi presiede e assiste la 

seduta 
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Cliccare su conferma al termine, verremo riportati nella schermata del caricamento Elenco Proposte Bi-

nario 2. 

 

 

 

 

• Caricamento modalità singola: supponiamo che i partecipanti siano diversi da proposta a propo-

sta, in questo caso, in tal caso occorre fare il caricamento delle presenze singolarmente, selezio-

nare la proposta fino a farla diventare verde e andare su Partecipanti: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comparirà la videata degli assessori/consiglieri, vedi sopra. 

 

 

A questo punto, visionare la delibera originale e copia, cliccando su Anteprima, Originale/Copia 
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Se tutto va bene cliccare sul tasto Avanti, si passerà al binario 3 Esito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora, le proposte siano tutte approvate e abbiamo la medesima esecutività, allora è possibile spuntarle 

tutte e cliccare su Stabilisci Esito, viceversa occorrerà farlo singolarmente. 

 

Cliccando su Stabilisci Esito, compare la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Richiamare dal menù a Tendina, l’esito corrispondente, qualora si selezioni Approvata, verrà chiesta 

l’esecutività, cliccare poi su Conferma  
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n.b. dal pulsante Anteprima, è sempre possibile visionare la delibera. 

 

Se tutto va bene, cliccare Avanti per passare al binario 4 Verbale 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tale sezione non è obbligatoria, si utilizza nel caso in cui si voglia caricare il verbale della seduta, se non 

presente andare su Avanti per passare al binario 5 Numerazione. 
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Spuntare le voci e cliccare su Numera, verranno numerate nell’ordine presente, qualora si voglia una 

numerazione differente, spuntarle singolarmente e cliccare su numera. 

Una volta cliccato su Numera comparià il seguente msg: 

 

 

 

  

 

 

 

Confermare con ok e attendere il caricamento con la numerazione dell’atto e data. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliccando su Anteprima, è possibile prendere visione dell’atto, verificare sempre la corretta compilazio-

ne. Cliccare su Salva per confermare il tutto. 
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FIRMA DA PARTE DEL SEGRETARIO E PRESIDENTE 

 

Una volta che le delibere sono numerate, occorre procedere con la firma da parte del Segreatario e Presi-

dente.  

I due soggetti accederanno al programma nel menù Atti – Deliberazioni – Delibere da Firmare o Firma 

Multipla Delibera nel caso in cui si vogliano firmare più atti contemporanamente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Comparirà la seguente videata con tutti gli atti pronti per la firma da parte del segretario e presidente. 

 

Sia il segertario che il presidente possono prendere visione degli atti prima della firma, selezionandolo e 

cliccando su Anteprima 

 

Per procedere con la firma, selezionare le delibere con la spunta e cliccare su Firma Pades: 

 

 

 

 

 

 

 

In basso comparirà il seguente messaggio:  

 

 

Cliccare su Conserva 
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In basso alla pagina si aprirà l’applet di java, cliccare su Conserva, comparirà la seguente icona 

 

 

 

 

Fare doppio click, attendere il download di java, comparirà la seguente videata, cliccare su Esegui: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Verrà richiesto il codice pin dare ok e attendere la conclusione. 
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CASO IN CUI NON SI FIRMANO LE DELIBERE DA PARTE DEL SEGRETARIO E PRESI-

DENTE 

 

Anche se i due soggetti non procedono con la firma, occorre impostare il documento come pronto per la 

pubblicazione. 

 

Accedere a Atti – Deliberazioni – Delibere da Firmare 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Accedendo compariranno le delibere completate: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionare la delibera e cliccare su Imposta da pubblicare. 
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PUBBLICAZIONE 

 

Una volta che le delibere sono firmate o impostato lo stato di pubblicazione, è possibile procedere con la 

pubblicazione. 

Accedere a Atti - Deliberazioni – Pubblicazione Delibere 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Accedendo al menù verranno proposte le sole delibere completate e/o pronte per la pubblicazione.  

Eseguire un filtro richiamando le sole delibere pronte per la pubblicazione e cliccare su cerca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sulla destra verranno esplose le delibere pronte per la pubblicazione, spuntarle e cliccare su Pubblicazio-

ne Albo. 
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Comparirà la seguente videata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Specificare il Responsabile Pubblicazione, Ufficio Richiedente. 

 

I documenti pronti per la pubblicazione verranno evidentiati con la spunta, cliccando su Allegati è possi-

bile prendere visione di eventuali allegati, se si intende pubblicarli occorre mettere la spunta. 

 

Una volta verificato il tutto cliccare su Pubblica per completare l’iter di pubblicazione. 

 

 

ATTENZIONE!!!!! E’ sempre cura dell’utente verificare la corretta pubbli-

cazione all’intenro dell’albo del Comune 

 

 

 

Vincenza Satta/Matteo Bellu 

                                                                             MEM Informatica Srl 

                                                                                                            Area Assistenza 
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                                                                                                              assistenza@meminformatica.it 


