
#K$+3.1.1) Mastro 

 

La funzione permette di consultare, stampare e analizzare i movimenti di bilancio. 
 
Per accedere al mastro esistono 2 modalità: 
 

1) selezionare la funz. BILANCI E GEST. CORRENTE/Mastro/Mastro. 

2) Cliccare direttamente sul tasto . 
 
La consultazione del mastro può avvenire in 2 modalità diverse: 
 

1) consultazione diretta dei capitoli; 
 

2) consultazione del mastro attraverso la gestione ad “albero”. 
 
 
 

Consultazione diretta dei capitoli 
 

Per la consultazione diretta del capitolo è sufficiente cliccare sull’icona . 
 
E’ richiesto il capitolo da consultare. 
 

 
 
L’utente può indicare direttamente il capitolo da consultare oppure può scegliere il capitolo da un elenco. 

Cliccando sul tasto , vengono elencati i capitoli presenti nel bilancio dell’ente: tramite questo elenco 
l’utente può scegliere il capitolo da consultare. 
 
E’ possibile cambiare l’anno di consultazione. 

Una volta indicato il capitolo da consultare, cliccare sul tasto  per avviare 
l’estrazione dei dati del mastro. 
 
Viene visualizzato il castelletto del capitolo e la situazione sintetica. 
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Consultazione del mastro attraverso la gestione ad “albero” 
 

Cliccando sul tasto  e successivamente sulla dicitura “Entrate” o sulla dicitura “Uscite”, la procedura 
permette la consultazione dei titoli che compongono le entrate o le uscite. 
 



 
 
E così via fino ad arrivare al capitolo da consultare. 
 

 
 



 
 

 



 

 
 



 



 
 
 

Una volta trovato il capitolo, cosa posso fare? 
 
a) Consultazione analitica delle operazioni presenti sul capitolo: cliccando sulle operazioni 

elencate nella parte sintetica del mastro (sul valore sottolineato sotto la colonna NUMERO), viene 
visualizzato il dettaglio dell’operazione selezionata.  

 

 
 



 
 

Usando i tasti  e , si può passare dal dettaglio di un’operazione al successivo. 
Oltre a questo, la procedura permette di accedere direttamente all’operazione per meglio conoscerne i 
dettagli e/o modificare e correggere alcuni dati ivi iscritti. 

 

 



 

 
 
b) Consultazione dei budget inseriti nel capitolo: una volta selezionato il capitolo, cliccando sul tasto 

 vengono elencati tutti i budget del capitolo. Dalla lista è possibile selezionare un elemento e 
consultarlo. 

 

 



 

 
 

 
 

c) Consultazione del mastro pluriennale: ciccando sul tasto , si accede direttamente al mastro 
pluriennale del capitolo, dove sono visualizzate le situazioni dei 2 anni successivi rispetto all’anno di 
consultazione del mastro, partendo dallo stanziamento previsto nel pluriennale. 

 



 
 

 
 



 
 
d) Consultazione anni precedenti: per analizzare lo storico del capitolo, sono disponibili i dati dei 3 

anni precedenti a quello utilizzato per la consultazione del mastro. 
 

 



 

 
 
Inoltre è possibile consultare i dettagli di un capitolo di anni precedenti o successivi, variando l'anno 
nella finestra di ricerca, senza dover cambiare la data di lavoro. 
 

 
 

e) Stampa: esistono 2 possibilità per stampare i dati del mastro. 
- esiste la possibilità di stampare una singola partizione del mastro (castelletto, albero, situazione 

sintetica, situazione analitica della singola operazione), cliccando semplicemente col tasto destro 
del mouse sulla partizione da stampare (sinistro per chi ha il mouse impostato per i mancini) e 
selezionando Stampa 

 



 
 

- oppure esiste l’apposita stampa del mastro. 
 

 
 

Si possono stampare i soli castelletti o i castelletti con la situazione dettagliata di ogni operazione 
presente o anche i soli movimenti. Se la stampa è multipla (vedi paragrafo STAMPA 
MULTIPLA), si può attivare la scelta di stampare i soli capitolo movimentati.  

 



 
 

Mettendo la spunta nel campo “Stampa parametri utilizzati”, nella stampa vengono riportati i  
“Parametri” che l’operatore ha impostato. 
 

 
 

Tramite il tasto , si può eseguire la stampa del mastro “da capitolo a capitolo”. Infatti 
impostando il capitolo iniziale e finale, si può procedere alla stampa dei capitoli compresi nei limiti 
impostati. 
 



 
 
 

Ulteriori informazioni che si possono stampare nel mastro 
 
Nelle stampe HTML come quelle del mastro si possono aggiungere delle ulteriori informazioni che 
automaticamente vengono riportate sulla stampa cartacea. 

 
 

Quali sono queste ulteriori informazioni? 
 
1) Il nome ed il percorso del file creato con il contenuto del mastro che sarà in seguito stampato 
 
2) La data di stampa 
 
3) Il numero di pagina 
 
4) L'orario di stampa 
 
E’ possibile decidere se stampare queste informazioni allineandole a destra o a sinistra e se 
stamparle nella testa della pagina o in coda. 
 
Inoltre si possono riportare anche delle descrizioni fisse. 
 
 
Come far stampare queste ulteriori informazioni 
 
Una volta arrivati alla visualizzazione della stampa a video, cliccare sul tasto in alto a sinistra 

ANTEPRIMA DI STAMPA . 
 
Una volta entrati nell'anteprima di stampa, premere contemporaneamente i tasti ALT ed U: 
dovrà apparire la finestra per l'IMPOSTAZIONE DELLA PAGINA. 
 
Se si intende indicare le informazioni in testa alla pagina, si dovrà utilizzare lo spazio 
"Intestazione", mentre se si intende indicare le informazioni in coda, si dovrà utilizzare lo spazio 
"Piè di pagina"(si possono utilizzare anche entrambi e non necessariamente per le stesse 
informazioni). 
 
1) Per far stampare il percorso del file creato con il contenuto, indicare &u 
 
2) Per far stampare la data di stampa indicare &d 
 
3) Per far stampare il numero di pagina indicare &p 
 
4) Per far stampare l'orario di stampa indicare &t 
 



Per far stampare le suddette informazioni allineandole a destra, indicare &b prima del codice che 
si intende riportare (Es.: &b&p -->il numero pagina viene stampato allineato a destra) 
 
E' possibile stampare delle descrizioni fisse insieme alle suddette informazioni che sono variabili, 
indicando la descrizione fissa all'interno dell'intestazione o del piè di pagina (Es.: se oltre al 
numero di pagina voglio stampare anche la dicitura "Pagina", allora indicherò Pagina &p e nella 
stampa comparirà Pagina 1, Pagina 2, ecc...). 
 

 
 
Quali altre utilità ci sono nel mastro? 

 
a) Stampa multipla dei capitoli:  dopo aver selezionato un codice di bilancio attraverso l’albero, se si 

clicca sul tasto di stampa, la procedura effettua la stampa di tutti i capitoli presenti all’interno del codice 
di bilancio selezionato (per le diverse opzioni di stampa, si veda il paragrafo STAMPA del mastro). 

 

b) Parametri per la consultazione del mastro: nella ricerca del capitolo, cliccando sul tasto , si 
attivano i parametri per limitare la consultazione e la stampa del mastro. 
 

 
 

 
 



Indicando, per esempio, un certo responsabile, le successive estrazioni saranno limitate ai capitoli 
associati al responsabile selezionato (tranne se non si effettua una ricerca diretta del capitolo). 

 
Queste impostazioni vengono salvate per ogni singolo operatore, quindi ogni operatore potrà 
impostare i propri parametri ed ogni volta che accederà al mastro li troverà già inseriti, fino a quando 
non deciderà di variarli. 

 

Nella  sono elencati tutti i capitoli estratti attraverso le impostazioni 
della ricerca avanzata. 

 

 
 

Dalla lista, si può selezionare direttamente un capitolo. 
 



 
 

Attraverso i tasti  e  si possono visualizzare i dati, scorrendo tra i capitoli presenti nella lista. 
 
c) Calcolo del castelletto dei codici di bilancio: una volta individuato il codice di bilancio attraverso 

l’albero,  
 

 
 



se viene selezionato, ad esempio, un titolo e si clicca sul tasto , viene calcolato il castelletto del 
titolo. La stessa funzionalità è valida anche se si seleziona un altro elemento dell’”albero”. 

 

 
 
d) Creazione grafici con i dati di bilancio: così come avviene per il calcolo del castelletto dei codici di 

bilancio, una volta individuato il codice di bilancio attraverso l’albero, se viene selezionato, ad esempio, 

un titolo e si clicca sul tasto , viene effettuato il grafico del titolo, suddiviso nei suoi elementi di 
bilancio sottostanti (le funzioni). La stessa funzionalità è valida anche se si seleziona un altro elemento 
dell’”albero”. 
 

 
 
Nel VALORE DA RIPARTIRE va selezionato l’elemento di cui si vuole conoscere la ripartizione in 
relazione all’elemento selezionato su VALORE DA USARE PER LA RIPARTIZIONE. 
 
Esempio:  



 
VALORE DA RIPARTIRE: stanziamento assestato 
VALORE DA USARE PER LA RIPARTIZIONE: impegnato/accertato  
 
La procedura produrrà un grafico in cui il titolo viene suddiviso nelle funzioni. I valori indicati nel 

riquadro A sono quelli del VALORE DA USARE PER LA RIPARTIZIONE (impegnato) in rapporto al 
VALORE DA RIPARTIRE (stanziamento assestato). Il valore “non attribuito” è la parte dell’assestato non 
ancora impegnata. 
 

 
 

A 



#K$+3.3.1) Proposte e variazioni al bilancio 

 

La funzione permette di inserire, consultare e stampare le variazioni al bilancio e le proposte di variazione 
ancora non definitive. 
 
Entrando nella funzione è richiesto a quale tipo di movimento di desidera accedere, storni o variazioni. A 
partire dal 2005 è stato disattivato l’accesso agli storni in quanto anche attraverso le variazioni si possono 
inserire dei movimenti tra i soli capitoli di uscita. 
Viene inoltre richiesto se si desidera accedere alle proposte o alle variazioni definitive. 
Tra proposte e variazioni non vi sono grosse differenze nelle funzionalità di inserimento, ricerca, modifica e 
stampa. 
 
All’interno della funzione, si può procedere alla RICERCA o all’AGGIUNTA: 
 

- RICERCA: cliccando sul tasto  vengono richiesti i seguenti parametri per la ricerca: 
• Numero: va indicato il numero della variazione o della proposta che si intende consultare 
• Data: va indicata la data della variazione o della proposta 
• Causale: va indicata parte della causale della variazione o della proposta 
• Estremi dell’atto: sono gli estremi dell’atto della variazione o della proposta che si intende 

consultare 
- Numero: numero dell’atto 
- Tipo: tipo di atto 
- Anno: anno in cui è stato inserito l’atto 
 

I parametri possono essere combinati per procedere con una ricerca più precisa. 

Se si desidera effettuare una ricerca più dettagliata, cliccando sul tasto  sarà disponibile una 
ricerca con parametri più avanzati: 
• Numero: impostare il numero iniziale e finale 
• Data: impostare la data iniziale e finale 
• Causale: vedi sopra 
• Estremi dell’atto: vedi sopra 

- Numero: vedi sopra 
- Tipo: vedi sopra 
- Anno: vedi sopra 

 

Una volta impostati i parametri, cliccando sul tasto , vengono elencate le variazioni o le 

proposte estratte: selezionandone una e cliccando sul tasto  o cliccando due volte 
sull’operazione, si accede al dettaglio. 
 
 

- AGGIUNTA: cliccando sul tasto , la procedura consente di inserire una nuova variazione o proposta. 
I Dati richiesti sono i seguenti: 

• Data: è la data della variazione o proposta. La procedura propone sempre la data di lavoro 
impostata, anche se poi la data è modificabile 

• Estremi dell’atto (numero, tipo, data, esecutività ed eventuale data di esecutività) 
• Causale: indicare la descrizione della variazione o proposta 
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• Tipo: è il tipo di variazione. È un codice che deve essere utilizzato per classificare le 
variazioni o le proposte. La codifica è libera, cioè ogni cliente può impostare la propria 

codifica (se si clicca sul tasto  attiguo al campo in questione, la procedura consente di 
inserire nuovi tipi di variazione) 
 

Una volta impostati i dati di cui sopra, inserire i capitoli all’interno del dettaglio, indicando: 
• Per le funzionalità necessarie, si consiglia di verificare le indicazioni di seguito riportate. 

 
 

Funzionalità presenti nell’intestazione della variazione o della proposta 
 
• Tasto RICERCA : consente di procedere ad una nuova ricerca 

• Tasto AGGIUNTA  (nel riquadro in alto a destra): consente l’inserimento di una 
nuova variazione o di una nuova proposta 

• Tasto STAMPA : consente la stampa delle variazioni o delle proposte in diverse 
modalità. 

 
Stampe sintetiche 
 

� Sintetica (per codici di bilancio) 
� Sintetica (maggiori entrate) 
� Sintetica (minori entrate) 
� Sintetica (maggiori uscite) 
� Sintetica (minori uscite) 

 

Stampe analitiche 
 

� Analitica (dettaglio capitoli) 
� Analitica (dettaglio capitoli con responsabile) 
� Analitica (maggiori entrate) 
� Analitica (minori entrate) 
� Analitica (maggiori uscite) 
� Analitica (minori uscite) 
� Analitica (maggiori entrate - responsabile) 
� Analitica (minori entrate - responsabile) 
� Analitica (maggiori uscite - responsabile) 
� Analitica (minori uscite - responsabile) 
 
� Riepilogo variazione 

 

• Tasto SALVA : consente il salvataggio della variazione o della proposta al momento 
dell’inserimento 

• Tasto MODIFICA : consente la modifica della variazione o della proposta selezionata 
(per modificare un campo, si può anche cliccarci direttamene sopra) 

• Tasto ELIMINA : consente l’eliminazione della variazione o della proposta 
selezionata 

• Tasti INDIETRO  e  AVANTI : consentono di spostarsi alla variazione o 
proposta precedente o successiva. Le variazioni o le proposte prese in considerazione 
sono solo quelle estratte nella lista iniziale di ricerca. 

• Tasto TESTO : consente di accedere ad un testo collegato alla variazione o proposta 
(da utilizzare per dei promemoria o altro) 

• Tasto AGGIUNTA  (accanto al campo TIPO): consente l’inserimento di un nuovo 
tipo variazione  



• Tasto DEFINITIVA (solo nelle proposte): consente di trasformare una proposta in una 
variazione definitiva. 

 
 

Funzionalità presenti nel dettaglio dei capitoli della variazione o della proposta 
 

• Tasto AGGIUNTA : consente l’inserimento di un nuovo capitolo all’interno della 
variazione o della proposta 

• Tasto MODIFICA : consente la modifica dell’importo imputato ad un capitolo 
all’interno della variazione o della proposta (per modificare l’importo, si può anche 
cliccarci direttamene sopra) 

• Tasti PRIMO  e ULTIMO : consentono di posizionarsi sul primo capitolo della 
lista e sull’ultimo 

• Tasti PAGINA PRECEDENTE  e PAGINA SUCCESSIVA : consentono di 
spostarsi di una pagina indietro o avanti all’interno della lista dei capitoli presenti nella 
variazione o proposta 

• Tasto RICERCA : consente la ricerca di un capitolo già inserito all’interno della 
variazione o della proposta 

• Tasto ELIMINA : si attiva solo una volta selezionato l’importo di un capitolo presente 
nella lista. Consente di eliminare un capitolo dalla variazione o proposta 

 
Inserendo un nuovo capitolo, indicando se è di Entrata o di Uscita, se si clicca nel campo 
“Capitolo” e si preme il ?, comparirà la lista dei capitoli, da cui è possibile selezionare il 
capitolo da riportare nel dettaglio della variazione. 
Inoltre premendo il ? nel campo relativo all’importo, è possibile procedere all’inserimento delle 
variazioni attraverso le variazioni ai budget: in questo modo, impostando la variazione ai 
budget, automaticamente viene determinato l’importo da indicare in variazione del capitolo 
selezionato. 
 



#K$+3.3.2) Elenchi storni e variazioni 
 

La funzione permette di stampare una serie di elenchi relativamente agli storni (fino al 2004 compreso) e 
alle variazioni di bilancio inserite all’interno della procedura. La stampa comprende anche eventuali proposte 
di variazione. 
 
Sono presenti i seguenti elenchi: 
 

- Per ordine cronologico 
- Per atto 
- Per entrata - uscita 
- Per capitolo 
- Per risorsa - intervento 

 
Per ordine cronologico 
La funzione permette di stampare storni, variazioni e proposte di variazione in ordine cronologico in base alla 
data di inserimento. 
I parametri richiesti sono: 
 

- Stampa operazioni: DEFINITIVE o PROVVISORIE (proposte) 
- Parametri di stampa: data inizio e fine variazione ed i dati dell’atto (numero, anno e tipo) 
- Tipo di stampa: STORNI o VARIAZIONI 

 
 
Per atto 
La funzione permette di stampare storni, variazioni e proposte di variazione in base all’atto selezionato. I 
capitoli estratti sono ordinati per numero capitolo e articolo, indicando prima i capitoli di entrata e poi quelli 
di uscita. 
I parametri richiesti sono: 
 

- Stampa operazioni: DEFINITIVE o PROVVISORIE (proposte) 
- Parametri di stampa: data inizio e fine variazione ed i dati dell’atto (numero, anno e tipo) 

 
 
Per Entrata-uscita 
La funzione permette di stampare tutti gli storni, variazioni e proposte di variazione presenti. I capitoli 
estratti sono ordinati per numero capitolo e articolo, indicando prima i capitoli di entrata e poi quelli di 
uscita. 
I parametri richiesti sono: 
 

- Stampa operazioni: DEFINITIVE o PROVVISORIE (proposte) 
 
 
Per capitolo 
La funzione permette di stampare tutti gli storni, variazioni e proposte di variazione presenti. I capitoli 
estratti sono ordinati per numero capitolo e articolo, indicando prima i capitoli di entrata e poi quelli di uscita 
e rispetto all’elenco per entrata-uscita, nella stampa vengono effettuati anche i totali per singolo capitolo. 
I parametri richiesti sono: 
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- Stampa operazioni: DEFINITIVE o PROVVISORIE (proposte) 

 
 
Per i precedenti elenchi, una volta impostati i parametri richiesti, è possibile: 
 

- modificare i parametri impostati (cliccare sul tasto ) 

- stampare l’elenco desiderato (cliccare sul tasto ) 

- tornare al menù precedente (cliccare sul tasto ) 
 
 
Per risorsa - intervento 
La funzione permette di stampare storni, variazioni e proposte di variazione con la possibilità di avere i totali 
per ogni codice di bilancio o anche il dettaglio per singolo capitolo. 
La funzione stampa separatamente le entrate o le uscite. 
 
I parametri richiesti per le entrate sono: 
 

- Titolo inizio e fine 
- Categoria inizio e fine 
- Risorsa inizio e fine 
- Se si attiva la spunta nel campo “Stampa capitolo”, viene data la possibilità di impostare il 

capitolo di inizio e fine stampa. 
- DEFINITIVE o PROPOSTE (PROVVISORIE) 
- SINTETICA o ANALITICA 
- I dati dell’atto (numero, anno e tipo) 
- Se si attiva la spunta nel campo “Stampa Responsabile”, viene data la possibilità di 

impostare il responsabile di inizio e fine stampa 
 
I parametri richiesti per le uscite sono: 
 

- Titolo inizio e fine 
- Funzione inizio e fine 
- Servizio inizio e fine 
- Intervento inizio e fine 
- Se si attiva la spunta nel campo “Stampa capitolo”, viene data la possibilità di impostare il 

capitolo di inizio e fine stampa. 
- DEFINITIVE o PROPOSTE (PROVVISORIE) 
- SINTETICA o ANALITICA 
- I dati dell’atto (numero, anno e tipo) 
- Se si attiva la spunta nel campo “Stampa Responsabile”, viene data la possibilità di 

impostare il responsabile di inizio e fine stampa 
 
 
Una volta impostati i parametri richiesti, è possibile: 
 

- modificare i parametri impostati (cliccare sul tasto ) 

- stampare l’elenco desiderato (cliccare sul tasto ) 

- tornare al menù precedente (cliccare sul tasto ) 



#K$+3.6.6) Limiti di cassa 

 

La gestione dei limiti di cassa è indispensabile per controllare l’andamento della spesa e delle entrate in 
relazione agli obiettivi imposti dal patto di stabilità. 

 

 

 

Fasi per l’attivazione e la gestione dei “limiti di cassa”. 
 

- impostazione dei Dati Generali; 
- inserimento dei limiti di cassa per ogni singolo responsabile o per ogni singolo centro; 
- controlli sui limiti di cassa; 
- stampa di controllo sui limiti di cassa. 
 

 

 

Impostazione dei Dati Generali 
 

1) Selezionare la funz. MANUTENZIONE/Dati Generali. 
2) Selezionare il tasto DATI BILANCIO. 
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3) Attivare le flag nella sezione LIMITI DI CASSA, seguendo le indicazioni di seguito riportate: 
 

- Attiva limiti di cassa responsabili: se attiva, la procedura esegue i controlli sui limiti di 
cassa. 

- Blocca sfondamento limiti di cassa: se non attiva la procedura avvisa l’utente che si 
stanno sfondando i limiti, ma non viene bloccato il flusso di lavoro; altrimenti la procedura 
blocca l’inserimento delle operazioni. 

- Tipo controllo: va scelto se il controllo deve essere eseguito sul Responsabile del capitolo, 
sul Responsabile del centro di spesa/incasso, sul Centro di Costo/Ricavo o sul Centro di 
Spesa/Incasso. 

 

 
 

 

 

Inserimento dei limiti di cassa 
 

Selezionare la funz. BILANCI E GEST.CORRENTE/Verifiche di cassa/Limiti di cassa 
 

a) Aggiunta dei limiti 

- Selezionare il tasto ; 
- selezionare il responsabile o il centro; 
- indicare gli importi relativi ai limiti dei 4 trimestri (si ricorda che nel 2^ trimestre deve 

essere conteggiato anche il 1^ e così via). I limiti sono riferiti sia alle entrate che alle 
uscite; 

- indicare su quali titoli di entrata e di uscita deve essere effettuato il controllo. 
 



 
 

b) Ricerca dei limiti inseriti 

- Selezionare il tasto ; 
- nella finestra di ricerca si può selezionare un responsabile o un centro specifico o si 

possono visualizzare tutti i  responsabili o tutti i  centri a cui sono stati impostati dei 
limiti; 

- già nella lista vengono indicati i limiti impostati; 
- selezionando un elemento della lista, viene visualizzato il dettaglio. 

 
c) Assegnazione automatica dei titoli da controllare per tutti i responsabili o per tutti i centri 

movimentati 
 

- Una volta inseriti i limiti di cassa, è possibile assegnare i titoli di entrata e di uscita su cui 
effettuare il controllo a tutti i responsabili o centri movimentati in questa gestione; 

- è sufficiente selezionare il tasto ; 
- mettere la spunta sui titoli di entrata e di uscita da attivare. 

 



 
 

- Selezionare il tasto . 
 
 
 

Controlli sui limiti di cassa 
 

La procedura, durante la normale gestione, quando si va a movimentare il liquidato (per esempio inserendo 
una liquidazione o un mandato a spesa fissa), effettua il controllo sui limiti di cassa e, in base alle 
impostazioni dei Dati Generali, si comporterà di conseguenza. 
 
Nelle stampe di controllo delle emissioni automatiche dei mandati è stato attivato un nuovo indicatore per 
evidenziare quelle operazioni che non saranno generate perché sfonderebbero i limiti di cassa impostati. 
 

 
 



#K$+3.6.7) Elenchi limiti di cassa 

 

Selezionare: 
 

- Entrate o Uscite 
- Il responsabile iniziale 
- Il responsabile finale 
- Il centro iniziale 
- Il centro finale 
 

Selezionare il tasto  per eseguire la stampa. 
Nella stampa, per ogni responsabile o per ogni centro e per singolo trimestre, vengono elencati i limiti 
impostati, i valori raggiunti, la differenza tra questi due ultimi valori e le colonne OK e KO. 
 
 

 
 

Le colonne OK e KO vengono impostate nel seguente modo: 
 
 

ENTRATE:  
- se la differenza è negativa o uguale a zero ���� OK 
- se la differenza è positiva ���� KO   
 

Per le entrate il valore raggiunto viene calcolato dall’incassato              
 

 

USCITE: 
- se la differenza risulta negativa ���� KO 
- se la differenza risulta positiva o uguale a zero ���� OK   
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#K$+3.8) Patto di stabilità 
 
Visti i repentini cambiamenti nella normativa e, di conseguenza, nei meccanismi di calcolo, per le istruzioni 
dettagliate si rimanda alle singole lettere di aggiornamento, periodicamente inviate al cliente. 
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