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1 - CONFIGURAZIONE “FONDO ECONOMALE” 

Cliccare FONDO ECONOMALE, CONFIGURAZIONI, FONDO ECONOMALE 

 

Indicare l’esercizio 2013 e la propria UNITA’ ECONOMICA (ad esempio: 

- per l’Amministrazione Centrale: UE.A.AMM 

- per il Dipartimento di Comunicazione ed Economia: UE.A.D01) 

e cliccare OK 

 

Cliccare NUOVO 

Il sistema presenta la schermata dove l’utente dovrà valorizzare i seguenti campi: 
- codice fondo economale, può essere lungo al massimo 10 caratteri 
indicare: F.E. codice Struttura. Ad esempio:  

- per l’Amministrazione Centrale: F.E.AMM 

- per il Dipartimento di Comunicazione ed Economia: F.E.A.001 

- per il C.I.G.S.: F.E.CIGS 

-descrizione. Ad esempio  

- FONDO ECONOMALE DIREZIONE AMMINISTRATIVA 

- FONDO ECONOMALE DIPARTIMENTO COMUNICAZIONE ED ECONOMIA  

- ecc… 

- voce coge contropartita che sarà per tutto l’ATENEO: CG.1.16.03.01 (CASSA FONDO ECONOMALE) 

- ammontare massimo del fondo; il valore di costituzione; 
- ammontare limite minimo reintegro; il campo può essere lasciato zero, ma non può essere maggiore 
dell’ammontare massimo del fondo; 
- ammontare massimo mensile; il campo può essere lasciato zero, ma non può essere maggiore 
dell’ammontare massimo del fondo 
- ammontare massimo spesa non documentata; il campo può essere lasciato 
zero e non può essere maggiore dell’ammontare massimo mensile del fondo 
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- ammontare massimo spesa documentata; il campo può essere lasciato zero e 
non può essere maggiore dell’ammontare massimo mensile del fondo. 

 

Cliccare SALVA TUTTO e CHIUDI FUNZIONE 

 

2 - APERTURA “FONDO ECONOMALE” 

Seguire il percorso: 

- DOCUMENTI GESTIONALI 

- ACCESSO PER CICLI 

 

- CICLO APERTURA FONDO ECONOMALE 

- DOCUMENTI 

- DOC APERTURA FONDO ECONOMALE 

- CREA NUOVO 
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Indicare l’anno 2013 e la UO (Unità Organizzativa). Ad esempio: 

- 021011 per la Direzione Amministrativa 

- 020135 per il Dipartimento di Comunicazione ed Economia 

 

Cliccare OK 

Nella maschera TESTATA indicare la stessa data sia in DATA REGISTRAZIONE che in DATA SCADENZA ed in 

DESCRIZIONE riportare la causale. Ad esempio: 

- APERTURA FONDO ECONOMALE AMMINISTRAZIONE CENTRALE 

- APERTURA FONDO ECONOMALE DIP. COMUNICAZIONE ED ECONOMIA 

- Ecc… 

 

Nella maschera COMMERCIALE indicare il soggetto (ovvero l’Economo) 
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Nella maschera INDIRIZZO indicare il proprio FONDO ECONOMALE 

 

 

Nella maschera RIGHE DETTAGLIO indicare l’importo in RIGA, INFORMAZIONI COMMERCIALI 

 

Cliccare CALCOLA VALORI 
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Nella maschera COGE cliccare CREARE ESTENSIONI 

 

Cliccare COMPLETA (in alto a destra). 

Nelle operazioni da eseguire comparirà CREA SCRITTURE: COGE PRIMA – APERTURA FONDO. 

 

Cliccare ESEGUI. 

Inserire la SCELTA CONTESTO (dell’UNITA’ ECONOMICA) 

- ESERCIZIO: 2013 

- UNITA’ ECONOMICA: ognuno la propria. 

 

Inserire nuovamente la SCELTA CONTESTO (del FONDO ECONOMALE) 

- ESERCIZIO: 2013 

- FONDO ECONOMALE: ognuno il proprio. 

 

Comparirà la schermata riportata in basso.  
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Cliccare OK. 

Verranno mostrati i DG contabilizzati 

 

Cliccare OK. 

E’ possibile visualizzare la scrittura della registrazione tramite il tasto VISUALIZZA SCRITTURA. 

Cliccare CHIUDI FUNZIONE. 

 

3 – CREAZIONE ORDINATIVO INFORMATICO 

Seguire i seguenti passaggi: 

- CONTABILITA’ GENERALE 

- REGISTRAZIONI 

- SELEZIONA DG PER ORDINATIVO 

Inserire il flag in corrispondenza delle voci  

- CON VISORE 

- DI PAGAMENTO 
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- TIPO DG: DOC APERTURA FONDO ECONOMALE  

 

Cliccare RECUPERA.  

Comparirà la seguente schermata 

 

Selezionando la riga e cliccando PROPONI SELEZIONATI la schermata successiva sarà: 
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Cliccare sul tasto REGISTRA.  

La schermata successiva sarà: 

  

IMPORTANTE: 

- NELLA RIGA DI DETTAGLIO DELL’ORDINATIVO SCRIVERE NELLE “INFO TESORIERE” “RITIRA NOME 

COGNOME E CODICE FISCALE” (IN QUESTO MODO POTRA’ ESSERE INDICATO IL SOGGETTO 

DELEGATO AL RITIRO DEL CONTANTE). 

- INDICARE IL PROPRIO CONTO AUSILIARIO. 

 

 

 

 

Cliccare sul tasto PROCEDI REGISTRAZIONE. 

 

4 – TRASMISSIONE ORDINATIVO INFORMATICO 

CREAZIONE DISTINTA DI PAGAMENTO: 

- CONTABILITA’ GENERALE 



  DIREZIONE ECONOMICO-FINANZIARIA 

 

- REGISTRAZIONI 

- GESTIONE CASSIERE ANDATA 

- PREDISPONI FIRMA DIGITALE 

- FILTRA 

- SELEZIONA RIGA 

- PROPONI SELEZIONATI 

- SALVA TUTTO 

PER INVIARE LA DISTINTA DI PAGAMENTO IN BANCA: 

- CLICCARE IL TASTO “TORNA ALL’ELENCO” 

- SELEZIONARE LA DISTINTA DA INVIARE  

- PREMERE IL TASTO “TRASMISSIONE IN FIRMA DIGITALE” (PER GENERARE DIRETTAMENTE IL FILE 

CHE VERRA’ INVIATO IN BANCA) O “TRASMISSIONE FIRMA DIGITALE CON VISORE” (PER VISIONARE 

LA DISTINTA). 

 

 

 

 


