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Inserimento di una nuova seduta - 1 

Direzione Generale – Ufficio Affari Istituzionali
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Inserimento di una nuova seduta - 2 
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1) Scegliere la tipologia di organo

2) Scegliere la “data inizio 
riunione” (data della riunione)

3) Scegliere la “data 
scadenza caricamento 

proposte” (termine ultimo per 
inserimento delle pratiche) 

4) Scegliere la data di 
archiviazione (da questa data 

la seduta può essere 
visualizzata solo in archivio)

5) Nell’oggetto si è scelto per 
convenzione di inserire 

l’organo 
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Creazione dell’ordine del giorno - 1 
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Creazione dell’ordine del giorno - 2 

PARTE 1
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Scegliendo la sezione 
argomenti 
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Creazione dell’ordine del giorno - 3
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Nel campo titolo si 
inseriscono i macro 

argomenti
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Creazione dell’ordine del giorno - 4
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Inserimento proposta - 1 
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1) Scegliere una delle 
sedute disponibili

2) Scegliere la 
funzione “Nuova 

Proposta”
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Inserimento proposta - 2 
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Form di inserimento 
della proposta
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Inserimento proposta - 3 
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Visualizzazione di un 
utente del gruppo 
affari istituzionali
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Inserimento proposta - 4

Direzione Generale – Ufficio Affari Istituzionali

Le funzioni approvata o 
respinta determinano 
l’inserimento o il non 

inserimento all’ordine del 
giorno

Dopo aver scelto la funzione 
“approvata” il processo è 

terminato
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Votazione - 1
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Votazione - 2
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Votazione - 3
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Votazione - 4
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In questa sezione si sceglie 
l’esito della delibera
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Votazione - 5
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Votazione - 6

In questa sezione si 
attribuiscono i voti ai 

componenti

Direzione Generale – Ufficio Affari Istituzionali
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Caratteristiche funzionali richieste - 1
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• CONFIGURAZIONE DEGLI UTENTI: l’applicativo deve in maniera automatica attribuire funzioni differenti a
seconda dell’incarico che la persona ricopre [ad esempio ufficio proponente, utente della segreteria].

• CONFIGURAZIONE ANAGRAFICA DEI COMPONENTI DEGLI ORGANI: l’applicativo deve garantire un facile
inserimento dei componenti dell’organo. È stata richiesta la massima flessibilità poiché la composizione degli
organi è soggetta a variazioni anche con frequenza annuale.

• RUOLO DI PRESIDENTE E DI SEGRETARIO: è necessario che l’applicativo riconosca esplicitamente la funzione di
presidente e la funzione di segretario dell’organo. Il presidente e il segretario sono coloro che firmano le
deliberazioni.

• PREDISPOSIZIONE DEL CALENDARIO DELLE SEDUTE: l’applicativo deve consentire l’inserimento di un calendario
delle sedute dell’organo, nel quale vengono riportate all’inizio dell’anno tutte le sedute previste da calendario,
con possibilità di variare le date precedentemente inserite.

• INSERMIENTO DELLA PROPOSTA SENZA STEP APPROVATIVI: l’applicativo non deve richiedere step approvativi 
intermedi, per garantire la massima flessibilità.

• DOCUMENTAZIONE ALLEGATA ALLE PROPOSTE: è necessario poter allegare documenti in differenti tipologie.

• GESTIONE DELLE PRESENZE ALLE SEDUTE: nell’inserimento delle presenze è necessario poter distinguere i tra 
presenti, assenti e assenti giustificati. È inoltre necessario uno spazio per chi assiste alla seduta.



19

Caratteristiche funzionali richieste - 2
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• ESITO: l’applicativo deve permettere di scegliere tra approvazione, non approvazione, rinvio, presa visione,
consegna, parere favorevole e parere non favorevole, con possibile inserimento di nuove voci.

• GESTIONE DELLA VOTAZIONE: l’applicativo deve indicare come possibili votanti solo coloro che risultano
presenti alla seduta, dalla gestione presenze. I votanti sono distinti tra favorevoli, contrario, astenuto, assente e
non votante.

• INSERIMENTO DELLA DISCUSSIONE: l’applicativo deve permettere di completare la deliberazione inserendo
l’eventuale discussione avvenuta durante la seduta in merito ad ogni singola pratica.

• FIRMA DELLE DELIBERAZIONI: il presidente e il segretario dell’organo devono firmare digitalmente le
deliberazioni. La firma viene fatta direttamente nel sistema.


