
 

 

 

 

Manuale per l’applicativo AdWEB Atti deliberativi 
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Dalla Home page della Intranet consiliare selezionare tra le Applicazioni la voce “Delibere UP” 

Inserire lo username (numero matricola) e password (consiglio). 

In una fase successiva modificare la password. 

 

 

PER L’ISTRUTTORE 

Alla prima schermata, verificato che la “Posizione” corrisponda all’ufficio proponente, cliccare su Nuovo 
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Inserire l’oggetto della proposta, selezionare Delibere o Generalità e, in fondo, Conferma 

 

 

 

 

Da qui selezionare Trattamento 
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Se ho selezionato Delibere (se invece ho selezionato Generalità passo a pagina 7) 

Selezionare Nuovo da modello  

 

 

 

 

Selezionare Testo delibera UP e sotto Componi 
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Si apre il modello word: inserire il testo della proposta. (Attenzione: l’oggetto è scritto in automatico. Non 

modificarlo) 

 

 

 

Salvare prima come documento in word  
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e poi alla voce Salva sotto la schermata. 

 

 

 

 

Cliccare su Indietro 
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E adesso se ci sono altre modifiche da fare selezionare Trattamento (poi Modifica), altrimenti 

Spostamento 

 

 

 

Inviare il documento al Dirigente selezionando “(proprio ufficio)” – VISTO e inviare una mail di avviso 

selezionando nel primo box il nominativo corrispondente e nel secondo Aggiungi. 

Inserire il testo del messaggio e poi Conferma 
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Se invece ho selezionato Generalità (a pagina 2) 

Selezionare Trattamento 

 

 

 

A sinistra in alto selezionare Inserisci Allegato 
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Cliccare su Sfoglia per scegliere il file PDF da inserire come Allegato e poi sotto Salva 

 

 

 

 

Selezionare Indietro 
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E di nuovo selezionare Indietro 

 

 

 

Selezionare Spostamento 

 

 

Inviare il documento al Dirigente selezionando “(proprio ufficio)” – VISTO e inviare una mail di avviso, 

selezionando nel primo box il nominativo corrispondente e nel secondo Aggiungi. 
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Inserire il testo del messaggio e poi Conferma 

 

 

 

Ora la pratica passa al dirigente. Se invece ci sono altre modifiche da fare, selezionare Visualizza e ripetere i 

passaggi precedenti partendo da Trattamento. Alla fine Esci. 

 

 

 



11 

 

Si possono effettuare ulteriori modifiche: rientrare nell’applicativo, selezionare Gestione, Proposti e, alla 

voce “Posizione” selezionare il proprio Ufficio, infine Trova. 

 

 

Selezionare il documento da modificare ulteriormente e Visualizza 

 

 

 

Selezionare Trattamento e ripetere come in precedenza.   
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PER IL DIRIGENTE 

Aprire l’applicativo “Delibere UP” dalla HP della Intranet con Username (numero di matricola) e password 

(consiglio). 

Successivamente andrà modificata la password. 

 

 

 

Selezionare Proposti e Trova
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Selezionare nella zona VISTO il file preparato dai collaboratori e Visualizza 

 

 

 

 

 

Cliccare trattamento 
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Selezionare Modifica per eventuali variazioni. 

 

 

 

 

Si apre il word a cui apportare eventuali modifiche. Alla fine Salva. 
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Cliccare anche in questa maschera su Salva 

 

 

 

Selezionare il documento e a sinistra Visto Responsabile 
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Inserire l’Esito, Aggiungere alla lista, eventualmente cambiare il ruolo e aggiungere la motivazione. Poi 

Inserisci 

 

 

 

Selezionare indietro 
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A questo punto la pratica va spostata (dal Dirigente o da un suo incaricato) 

 

 

 

Lo spostamento va fatto nella cartella SEGRETARIO GENERALE e si può inviare un messaggio scegliendo 

dalla lista a sinistra e Aggiungi nel box a destra. Poi Conferma 
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La pratica risulta così spostata. 
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PER CAMBIARE LA PASSWORD 

 

Dalla schermata iniziale selezionare Impostazioni 

 

 

Selezionare Gestione 
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Selezionare Cambia password 

 

 

Compilare le voci e poi Modifica 
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