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Le immagini presenti sono puramente indicative.
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= DOVE

www.polimi.it = Servizi OnLine

https://www.u-gov.polimi.it = U-GOV PRODUZIONE

https://test.u-gov.polimi.it = U-GOV PREPRODUZIONE

http://elearning.u-gov.it/ =» video lezioni create da CINECA per I'utilizzo di U-GOV.
Guida g

Inoltre, da qualsiasi punto all’interno di U-GOV, e presente in alto a destra il tasto

=>» 1 CONTESTI

Unita Organizzativa (UO): La UO di contesto & quella della struttura di appartenenza,
generalmente é richiesta quando si accede per la prima volta nella
sessione di lavoro. Il sistema, pertanto, non richiedera piu tale
contesto.

Esempi di UO:
Dipartimento di Ingegneria Gestionale: DIG
Servizio Qualita di Ateneo: AGIS

Per la gestione delle scritture di contabilita (COGE, COAN e Contabilita IVA) vengono inoltre
richieste le seguenti Unita:

Unita Economica (UE): La UE di contesto e quella che pud emettere |'ordinativo di
incasso/pagamento:
Esempi di UE:
Dipartimento di Ingegneria Gestionale: UE.A.DIG
Servizio Qualita di Ateneo: UE.A.RRR

Unita Analitica (UA): La UA di contesto e quella dove registrare le operazioni della
contabilita analitica e dove si trova il budget.
Esempi di UA:

Dipartimento di Ingegneria Gestionale: UA.A.DIG
Servizio Qualita di Ateneo: UA.A.RRR.AGIS
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| =>» OPERAZIONI PRELIMINARI

| 0 CONFIGURAZIONE FONDO ECONOMALE

Fondo Economale - Configurazioni >Fondo Economale

_LCihiudi Menu llegato all'ambiente PREPRODUZIONE Durata sessione 20 minuti
+ | Amministrazione delle utenze
+ | Amministrazione U-GOV
'+ | Anagrafiche Benvenuto in U-GOV
+ | Contabilita finanziaria
'+ | Contabilitd generale
+ | Contabilita analitica
— | Fondo Economale I

[ Registrazioni

[# Stampe

|| Configurazioni

Fondo economale

Contabilita Iva

E

Procedere quindi all’individuazione del Contesto:

@ POLITECNICO DI MILANO

Aéri Menu Durata sessione 20 minuti Sei collegat

Fondo Economale = Configurazioni » Fondo economale

Esercizio 2014 El
Unitd Economica UE A DMAT ... DIPARTIMENTO DI MATEMATICA

Quindi entrare nel fondo cliccando sull’icona “dettaglio”

@ POLITECNICO DI MILANO T B MICHELE POLVERING Ho
Aeri Menu Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PREPRODUZIONE Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PREPI Funzioni

Fondoe Economale = Configurazioni » Fondo economale - Esercizio: 2014 ,Unita Economica: UE.A.DMAT - DIPARTIMENTO DI MATEMATICA

‘? Filtra H ﬁ?@ Annulla filtro ”_@ Nuovo ” Stampa Fondo E:onumale” Stampa Responsabile

Al Codice fondo| 4! ¥ Descrizione Responsabile attuale Data inizie respensabile| * |7 Data fine responsabile| © ¥ Unitd Contabile| “'* Denominaziene Units Contabile

| |

‘ ’ r W DMAT 228939---MONTANART 06/01/2014 02/02/2222 UE.A.DMAT DIPARTIMENTO DI MATEMATICA

CHIARA

Modificare i campi come da Regolamento amministrazione finanza e contabilita e salvare.
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POLITECNICO DI MILANO

Fondo Economale = Configurazioni » Fondo economale - Esercizio: 2014 ,Unita Economica: UE.A.DMAT - DIPARTIMENTO DI MATEMATICA

@ Nuowvo ”l} Modifica ” Gestisci responsabile ” Torna all'elenco

# Codice Fondo economale: DMAT

Descrizione:

Data Data

apertura: chiusura:

Unita UE.A.DMAT DIPARTIMENTO DI MATEMATICA #\Joce coge

Contabile: contropartita: G.1.C.D.03 [nig

# Ammontare massime del I 10.000.00 *Ammontare limite minima 0.00 Ammeontare residuo del 0,00

fonde: B reintegro: : fondo:

* Ammontare massimo I 100000 *Ammontare massimo 000 *Ammontare massimo 1.000.00

mensile: =pesa non documentata: =pesa documentata:

* Responsabile: 22939---MONTANARI CHIARA MNTCHR74P63G702Q -
Indirizzi: PIAZZALE DATEO 5 20133 MILANO MI ITALIA

Modalita Pag.: Per cassa c/o Ente Tesoriere

# Intestazione: MONTANARI CHIARA

ABIL: 00000 Banca: Non assegnato

CAE: 00000 Agenzia: Non assegnato

Numero Conto: CIN:

IBAN: BIC:

Salva Tutto || Applica

O APERTURA DEL FONDO

Documenti Gestionali = Accesso per Cicli - Ciclo Apertura - Crea Nuovo

Documenti gestionali

Ciclo Acquisti

'+ | Anagrafiche

+ | Contabilita finanziaria
'+ | Contabilita generale
'+ | Contabilita analitica

'+ | Fondo Economale

'+ | Contabilita Iva

+ | Inventario

+ | configurazioni contabil

Documenti gestionali I

Accesso per Tipologie

Accesso per Cicli I
[H
[H
[H

Procedure

Configurazione

Amministrazione

Ciclo Apertura Fondo Economale

Pratiche - Ricerca

Documenti

Doc Apertura Fondo Economale

Ordinativo di Pagamento Incasso

Ciclo Attivo

Ciclo Chiusura Fondo Economale

- Ricerca

» Ricerca
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Procedere quindi all’individuazione del contesto, nel caso di esempio stiamo aprendo il Fondo Economale del
Dipartimento di Matematica

@ POLITECNICO DI MILANO

AEri Menu Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambier

Documenti gestionali = Accesso per Cicli

Anno 2014 El
Unitd organizzativa DMAT E‘ DIPARTIMENTO DI MATEMATICA

0 TAB TESTATA

Valorizzare i campi obbligatori e procedere all'inserimento della descrizione.
@ |uovo | | Ricerca | I__’I>7 lodifica | | Applica | E Salva | | Annulla | Cancella | | Duplica |
Report: El Adobe PDF ( pdf) El | ‘ Operazioni: El E

Stati Applicativi
1D DG Stato (*) Bozza e

Nr. Registrazione Data Reagistrazione (*) 11/02/2014

Testata | | Commerciale || Indirizzo || Righe Dettaglio | | Associazioni | | Allegati |

Annc (*) 2014

UQ Origine (*) DMAT EY DIPARTIMENTO DI MATEMATICA

UQ Numerante DMAT DIPART,

Data Reg. (*) 11/02/2014 ._-< Eata Scadenza (*) |:—| )
Progetto 7

CUup ]

Cig

Unita

n7

APERTURA FONDO ECONOMALE DIP MAT 2014

0 TAB COMMERCIALE

Indicare il titolare, o persona delegata, alla gestione del fondo.

|Testata ||Commerciale || Indirizzo || Righe Dettaglio | | Associazioni | | Allegati |

Informazioni Commerciali
Soggetto (*) 225939---MONTANARI CHIARA s
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¢ TAB INDIRIZZO

Nelle presente TAB indicare il Fondo Economale e procedere alla selezione delle Modalita di incasso e

Intestazione

Indirizzo
ondo Economale (=) DMAT
Tipo Indirizzo Domicilio fiscale =
Indirizzo VIA A. NARDINI DESP. MOSPIGNOTTI 29
CAP 57135 Frazione
Comune LIVORNO Provincia LI
Medalita® di Incasso Per cassa c/o Ente Tesoriere El
Intestazione MONTANARI CHIARA s
Termine Pagamento =]
Tipo bolle 01 [’ Esente da bollo Ammaontare 0,00
¢ TAB RIGHE DETTAGLIO
Inserire I'importo del fondo e cliccare su calcola valori
Testata || Commerciale | | Indirizzo | | Righe Dettaglio | | Associazioni || Allegati
Bl MNuovo
Mr.Riga Descrizione
2| 1|52
Riga || COGE
Numero Riga (%) 1
Descrizione
Progetto =
Cup e
Cig
Unita Lavoro )
Informazioni Commercigli
Prezzo Unitario (%) 10.000,00
Totale 10.000,00

| Calcola Valori
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Spostarsi sul Tab COGE —>Crea estensioni
Valorizzando la voce SIOPE il sistema compila automaticamente i campi.

Completa
Procedere quindi con il tasto
o]
| Crea Estensior || Nuowvo Dettaglio || Cancella Estensioni || Copia Voce Coge | | Vizualizza Pratica || Modifica Pratica || Maostra Ar
Nr. Est Amm. Principale E=zercizio UE Autonoma UE
| m 1.1 10.000,00 | 2014 UE.A UE.A.DMAT G.LC.I
Informazioni COGE
Mr. Estensione 1.1
Ammontare 10.000,00
Ezercizio 2014
UE Autonoma (*) UE.A Y Politecnico di MILANG
UE (*) UE.A.DMAT FY DIPARTIMENTO DI MATEMATICA
Voce Coge (*) G.1.C.0.03 Ff Denaro e valori in cassa
‘Ef%ce Coge Contropartita |G.F.D.0.02.01 S Debiti diversi
Codice Siope (*) S.5.9140 F7 Anticipazione di fendi ecenomali
Attivita Siope (%) SERVIZI DI SUPFOR[ =
Data Inizio (*) 11/02/2014 Data Fine (*) 11/02/2014
Cup =

0 CONTABILIZZAZIONE COGE — APERTURA FONDO

Al termine dell’'operazione & possibile cliccare sul tasto Esegui. Si procedera cosi alla contabilizzazione
dell’operazione

@ POLITECNICO DI MILANO

Apri Menﬂ Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PREPRODUZIONE Durata sessione 20 minuti Sel

Documenti gestionali » Accesso per Cicli - Doc Apertura Fondo Economale (UD: DIPARTIMENTO DI MATEMATICA; Anno: 2014)

B Nuowvo || Ricerca |I? Madifica || Applica .' . : ; =y g Ir iMICB | | Com

1 Operazioni: Crea Scritture: Coge Prima - Apertura Fondo Ezegui | | Contasto ”

ta || Iter |

|Repnrt: Commerciale [=] adobe POF (.pdf) ||

! R Esegui
Stati Applicativi
ID DG 3575 State (*) Completo
- - - : Mon CONTABILIZZATO Coge
Nr. Registrazione 1| Data Registrazione (*) 11/02/2014 Mon contabilizzato Fondo
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A questo punto vengono richiesti due contesti:

e UE, CHE NEL CASO DI ESEMPIO E UE.A.RRR.DMAT

e FONDO, CHE NEL CASO DI ESEMPIO E DMAT

@ POLITECNICO DI MILANO

Aéri Menu Durata sessione 20 minuti Sei collega’

Diocumenti gestionali = Accesso per Cicli - Doc Apertura Fondo Economal

Esercizio 2014 El
Fondo Economale DMAT

@) POLITECNICO DT MILAND T ITCHELE FOIVEATH ome Fae B
Aén Menu Durata sessione 20 minuti Sei collegato allambiente PREPRODUZIONE Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PREPRODU Funzioni Aperte: Access|
Documenti gestionali » Accesso per Cicli - Esercizio: 2014, Fondo Economale: DMAT
DG contabilizzati
[ Tipo DG [ uo numerante [ Mumero Reg. DG [oata Reg. DG [ Tipo Req. cose [ UE Autonoma [ wum. Reg. coge [ Ammontal
| Doc Apertura Fondo Economale | omar [ | 11/02/2014 [ prima = |47
a i
% Prima pagina Pagina 1 di1 G LUltims pagina  Risultati (1-1 di1
DG non contabilizzati
Tipo DG UO numerante Numero Reg. DG Data Reg. DG Messaggio
< i
risultato trovato

Ritornati al documento iniziale avremo Contabilizzato Coge e Contabilizzato Fondo

@ POLITECNICO DI MILANO
-L:m‘ Durata sessione 20 minuti

Documenti gestionali » Accesso per Cicli - Doc Apertura Fondo Economale (UO: DIPARTIMENTO DI MATEMATICA; Anno: 2014)

Sel collegate all'ambiente PREPRODUZIONE

B MNuowvo || Ricerca |@ Maodifica || Applica |E Salva || Annulla |&Canoella || Duplica || Completa |
| Report: Commerciale El Adobe PDF (.pdf) El ‘ ‘ QOperazioni: E|

ID DG

3575 Stato (*) Completo

ONTABILIZZATO Coge
Contabilizzato Fondo

Nr. Registrazione

1 Data Registrazione (*) 11/02/2014

Commerciale || Indirizzo | | Righe Dettaglio || Associazioni || Allegati
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¢ ORDINATIVO DI PAGAMENTO

E’ ora possibile procedere all’emissione dell’ordinativo di pagamento.

Contabilita Generale - Registrazioni - Seleziona DG per Ordinativo

@ POLITECNICO DI MILANO [ & MICHELE POLVERINO Home Page [
Aén Menu Durata sessione 20 minuti Sei collegato i Durata sessione 20 minuti sei collegato jiente PREPI Funzioni Aperte: Seleziona dg per ordinativo - Esercizio: 2

Contabilita generale » Reg - iona DG per - Esercizio: 2014 ,Unita Economica: UE.A.DMAT - DIPARTIMENTO DI MATEMATICA [Ef Contesta] [ chiudi

Tipo registrazione: Crea Ordingse8 A bagaTTEMeeme,Tipi DG: Doc Apertura Fonda Ecanomale - Con Visore - Senza agaregazione

[ Fittra |[¢_ Annull filtff |[Propon selezionati || Spmea xL5]
S

Tipe DG | Numere DG|Data DG | UQ numerante | Numero Reg. DG| Numerc scr IvA [ Data Reg. | Descrizione DG | Data scadenza| Tipo Fattura | Campo attivita| Tipo bollo| Soggetto | Ammantare impenibile | Ammantare iva| Ammontare totale
o | | | | | o \
v Doc DMAT 1 11/02/2014| APERTURA 31/12/2014 | Non Istituzionale |01 22939--- 10.000,00 0,00 10.000,00
= Apertura FONDQ Significative MONTANART

Fondo ECONOMALE CHIARA

Economale DIP MAT 2014

Nel caso in cui I'importo e stato erogato al RG con richiesta da parte dell’Area Amministrazione e Finanza &
FONDAMENTALE inserire il sospeso di uscita:

< | 1 |

FPrima pagina [¥ Pagina precedente Pagina 1 l:li 1 B BPagina successifa FUltima pagina Risultati 1-1 di1l

|Associaziuni DG| |Associazioni ordinativi incasso |Associazioni sospesi \IAssociazioni riscontri | |Associazioni distinte| |Etensior|i coge

Ammontare lordo: 10.000,00 Arfimontare netto: 10.000,00

Associazioni DG

Tipo DG UO Numerante Numero registrazione
‘ ’ Doc Apertura Fondo Economale DMAT

Quindi si avra I'ordinativo:

@’ Modifica || Valorizza dettagli |||} Cancella ”@ Annulla || Stampa || Stampa Avviso || Visualizza pratica || Modifica pratica || Torna all'elenco

Tipo: Di pagamento Numero 33 Ammontare: 10.000,00 Ammontare nette:  10.000,00
registrazione:
UE autonoma: UE.A UE: UE.A.DMAT * Data Reg.: 11/02/2014 Data scadenza:

Descrizione:

Stato trasmissione: Nuovo Data trasmissione:

* Tipo bollo: 01 Esente da bollo Ammontare bollo: 0,00 Data annullamento:

Cassa: Libera Conto: Fruttifero

Coordinate di 000001600X69 Intestatario: Politecnico di MILANO Modalita di Conto corrente bancario
pagamento: pagamento:

ABI: 05696 CAB: 01620 IBAN: IT34T0569601620000001600X69

Dettagli
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=>» CREAZIONE DELLE SPESE FONDO

Fatture di acquisto e Documenti Generici Uscita vengono registrati in Documenti Gestionali = Accesso per Cicli.
N.B. | documenti _per essere correttamente imputati sul Fondo devono avere valorizzato il campo, nelle
modalita di pagamento, Fondo Economale.

Per spese con ammontare fino ad un massimo di 50 € si puo utilizzare il codice “Soggetti diversi” — 36168 (ad

esempio taxi).

In generale le spese superiore a tale importo dovrebbero essere sempre fatturate. Si ricorda che per le fatture
commerciali c’é obbligo di registrazione, pertanto il fornitore deve essere anagrafato.

Per il reintegro del Fondo Procedere nel seguente modo:
Fondo Economale - Registrazioni - Seleziona DG per Fondo economale -> Crea Spesa Fondo Coge

Amministrazione delle utenze Fondo Economale » Registrazioni » (2) Seleziona dg per fondo -E izio: 2014, Fondo AGIS
Amministrazione U-GOV Tipo Scrittura | - | ¢
Anagrafiche

Contabilita finanziaria Con visore:

Crea Sesa Fondo Cae

Crea Entrata Fondo

Contabilitd generale

R ERNEN RN EEE

Contabilita analitica

Fondo Economale I ﬂ Tipo DG

— | Registrazioni |

Reqistrazioni

Seleziona dg per fondo economale |

Reintegra fondo economale

[+ | stampe

[+ | configurazioni

Apri Menu + 20 minuti Sei collegato all'ambiente PRODUZIONE Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PRODUZ:
Fondo Economale = Registrazioni » Seleziona dg per fondo ec le - i y _ b i
Tipo Serittura: Crea Spesa Fondo Coge [=]
Con visore: o
ﬂ Tipo DG
u Compenso
; Lo it o =
Generico Uscita
Coge
Incarico
Missione

Storno Nota Credito Acgquisto

4 1

di1 B FUltima pagina Risultati 1-8 disg

Recupera
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Selezionare le voci di che andranno inserite nel Fondo

——d

]
Apri Menu | wgato all'ambiente PRODUZIONE Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PRODIJZIOIJ

Fondo Economale = Registrazioni * Seleziona dg per fondo economale - Esercizio: 2014, Fondo Economale: DICA

Tipo registrazione: Crea Sptﬁndu Coge - Tipi
|? Filtra || (ﬁ Annulla ﬁltrt || Proponi selezionati |

Generico Uscita - Senza Visore

Tipo DG | Numera UO numerants | Numero Reg. DG | Data Reg. Descrizione DG Tipo Fattura | Campo attivi
] —1 IE)
V.
K 'l [> Generico DICA 28| 03/02/2014 | CATERING IN MNon Istituzionale|
Uscita OCCASIONE Significativo
PREMIC GITISA
2013
[> Generico DICA 27| 03/02/2014 | acquisto marca da | Mon Promiscuo
‘ " Uscita bollo da euro 2,00 | Significativo
D Generico DICA 25| 31/01/2014 | QUOTE Non Commercial
( Uscita ASSOCIATIVE A Significativo
EEGS 2014, EAGE
2014 E SEG 2014 -
ZAMNZI
Generico DICA 24| 31/01/2014 | WIFI EXTENDER Non Commercial
Uscita Significativo
Q| [
F Prima pagina [ Pagina precedente Pagina 1 di 4 5 B0Pagina successiva Z=Ultima pagina Risultati 1-7 di 24

| Ricerca Awvanzata || Disattiva filtro awanzato

Filtro MNessun filtro avanzato applicato

| Contabilizza || Escludi selezionati |

ﬂl Tipo DG‘ Numero DG ‘ Data DG| UQ numerante | Numero Reqg. DG | Data Reg.‘ Descrizione DG‘ Tipo Fattura| Campo attivitél‘ Soggettu| A

4|

FFPrima pagina [#Pagina precedente Pagina 1 |:

| Ricerca Avanzata ” Dizattiva filtro avanzato

Messun filtro av

ludi zelezionati

ﬂ Tipo DG | Numero DG |Data DG | UO numers:
rd

Zenerico DICA
Uscita

v Generico DICA
Uscita
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| =>» REINTEGRO DEL FONDO

| fondi del’lEconomo del Politecnico vengono reintegrati da AAF. | Dipartimenti per il reintegro dovranno
procedere nel seguente modo:

Fondo Economale = Registrazioni - Reintegra fondo economale

J‘Ehiudi Menu Durata sessione 20 II'J
+ | amministrazione delle utenze
+ | Amministrazione U-GOV
[+ | Anagrafiche
[+ | Contabilita finanziaria
[+ | contabilitda generale
'+ | Contabilitd analitica

- Fondo Economale

Registrazioni

Seleziona da per fondo ecanomale

Reintegra fondo economale

|+ | Configurazioni

Nel caso di esempio stiamo reintegrando il Fondo Economale del DICA:

@ POLITECNICO DI MILANO

AEri Menu -ata =essione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PRODUZIONE

Fondo Economale = Registrazioni = Reintegra fondo economale - Esercizio: 2014, Fond

Esercizio

Fondo Economaly ... FONDO ECONOMALE D.I.C.A.
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Selezionare i DG da reintegrare:

L~ T

@. POLITECNICO DI MILANO

AEri Menu Curata sessione 20 minut Sei coll
Fondo Economale = Registrazioni f Reintegra fondo economale JEse

|T Filtra || ﬁ% Annulla filtro§l|| Proponi selezionati |

4% Tipo DG| € ¥ Numere DG| <! ¥ Data DG| <!
‘ |
’ r Generico DId
Uscita
'l Generico DI
Uscita
[ Generico DIg
Uscita

¥ Prima pagina [#Pagina precedente Pagina 1

| Escludi Selezio

| Reintegra

ﬂ Tipo DG | Numero DG | Data DG | UQ Mumerante
v Generico DICA
Uscita
Ird Generico DICA
Uscita
Ird Generico DICA
Uscita
v Generico DICA
Uscita
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| ¢ ORDINATIVO DI PAGAMENTO

Lanciando la funzione reintegra il sistema crea una serie di documenti in provvisorio che si dovranno confermare

e che produrranno 'ordinativo di pagamento.

L .. l..

Seleziona dg per fondo economale

Reintegra fondo economale

+ | stam pe
|+ | configurazioni

U-Gov propone tutti i documenti reintegrati che devono essere confermati

|v Filtra H Y?E Annulla filtro HMcsh'a anche annullati ”Stampa PDF”Stampa XLSl
4 ¥ Tipo DG | ©{ ¥ Numero DG | <} ¥ DataDG| < ¥ UO Numerante | ©{ ¥ Numero Reg.| | ¥ Data Reg.| ©| ¥ Soaggetto | €| ¥ Descrizione DG | < ¥ Campo Attivita | < ¥ Tipo Scrittura| <} ¥
‘ \ 3l 2l .
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Uscita ETTORE
Doc Apertura DIRGEN 1|29/01/2014 3139---CERIANI | APERTURA FONDO Istituzionale Apertura AGIS
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Economale 2014
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A questo punto per completare 'operazione Cliccare su Rendi Definitivo
@. POLITECNICO DI MILANO
Apri Menu | JDUZIONE Durata sessione 20 minuti Sei collegato all'ambiente PRODUZIONE
Fondeo Economale = Registrazioni = Registrazioni - Esercizio: 2014, Fondo Economale: DICA
| Rendi definitive |||39 Modifica | & Cancella || Stampa ” Torna all'elenco
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Tipo Scrittura: Reintegro Spesa MNumero 4
registrazione:
Fondo Economale: DICA FONDO ECONOMALE D.I.C.A. Data Reg.: 12/02/2014
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U-Gov avra prodotto I'odinativo di pagamento che deve essere inserito in distinta.

Fghido Economal®e Registrazioni = Registrazioni - Esercizio: 2014, Fondo Economale: DICA

Rendi definitivo t?" Maodifica H@ Cancella “ Stampa || Torna all'elenco I

| Dati Principali| ‘ Associazioni 5critture|

Tipo Scrittura: Reintegro Spesa Numero 1

registrazione: 4
Fondo Economale: DICA FONDO ECOMOMALE D.I.C.A. Diata Req.: 10/02/2014
Stato: Definitivo
Soggetto:

Descrizione:

Ammontare: 790,22

Documento Gestionale

Tipo DG: Ordinative di Pagamento Incasso Numero DG:

UC Mumerante: 170016 Mumeros Reg.: 112 Cata Reg.: 14/02/2014
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