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1 REQUISITI DI MECCANIZZABILITA

Nel presente documento vengono indicate le caratteristiche di meccanizzabilita che gli
invii devono rispettare per essere trattati con i sistemi di smistamento automatici di
Poste Italiane.

Gli invii meccanizzabili prevedono due formati definiti in funzione delle dimensioni e
del peso degli invii:

* Formato P (Piccolo)
* Formato M (Medio)

2 FORMATO PICCOLO

2.1 DIMENSIONI

Rientrano nel Formato Piccolo gli invii rettangolari che rispettano le seguenti caratteristiche
dimensionali:

DIMENSIONI
L214H - Min Max

L lunghezza (mm) 140 235

H altezza (mm) 90 120
S spessore (mm) 0,25 9
P peso (g) 4 50**

* |l Card ha uno spessore massimo di 2 mm
** I Card ha un peso massimo di 12 grammi

Il rapporto lunghezza/altezza dell'invio deve essere maggiore o uguale a 1,4; non
sono dunque ammessi invii quadrati.

2.2 REQUISITI TECNICI DI FORMATO

 Gli invii possono essere:

- confezionati in busta di materiale cartaceo;

- in formato cartolina di materiale cartaceo;

- in formato pieghevole di materiale cartaceo (in quest’'ultimo caso gli invii devono
risultare perfettamente chiusi sui quattro lati con fasce adesive su tutta la
lunghezza dei bordi in modo da non inficiare la meccanizzabilita dell’invio).

* |l confezionamento e il contenuto degli invii devono essere di materiale cartaceo.

* Non sono ammesse cartoline con presenza di fori.

» Non & consentito l'inserimento/apposizione di spille, fermagli, punti metallici, monete, etc.
* Non sono ammessi invii in cellophane.



2.3 LE ZONE DI RISPETTO

Per zona di rispetto si intende un’area dell’invio, riservata a Poste Italiane, che deve
essere predisposta secondo le specifiche di seguito riportate.
Le Zone di Rispetto previste per il formato Piccolo si suddividono in:

(1) zona di rispetto del blocco indirizzo;
(2 zona di rispetto per la stampa del codice identificativo di smistamento;
(® zona di rispetto libera da scritte

Di seguito si riporta un’immagine esemplificativa. L'immagine & solo rappresentativa e
non € in scala.

FORMATO P - C5/C6 (229 X 114 mm)
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(4) zona libera da scritte

o

- Zona di rispetto o " e

Eg Codice identificativo invio (3)  Zonadirispetto/Area codifica g
R e et T e ! Codice smistamento :

Tutte le misure sono espresse in mm f i
Zona bianca: Blocco Indirizzo - destra e sinistra min 15 mm, sopra e sotto min 5 mm

@ Zona bianca o con Pantone certificato o fascia bianca semitrasparente:
95 x 25 mm dal bordo inferiore sinistro

Zona bianca o con Pantone certificato o fascia bianca semitrasparente:
15 mm dal bordo inferiore per tutta la lunghezza dell'invio

(4) zona libera da scritte: sotto e a destra del blocco indirizzo

Il blocco indirizzo mittente & obbligatorio solo nel caso sia richiesto il servizio di Reso
Mittente (Postatarget Gold).



2.3.1 Zona di rispetto del Blocco Indirizzo

Per garantire I'individuazione del blocco indirizzo da parte dei sistemi di lettura
automatica, € necessario mantenere delle zone di rispetto di:

» almeno 15 mm di larghezza sul lato destro e sul lato sinistro del blocco indirizzo;
» almeno 5 mm di larghezza sul lato superiore e sul lato inferiore del blocco
indirizzo.

Queste zone devono essere di colore bianco.

@ TMin5
-

GENT DOTT.
MARIO ROSSI |
Mini5 |VIALE EUROPA 175[ #in 15
00144 ROMA RM

T Min 5
-

(1) Bloceo indirizzo
@ Zona di Rispetto

2.3.2 Zona di rispetto per la stampa
del codice identificativo di smistamento

Gli impianti di smistamento utilizzati per il Formato P appongono un codice a barre
identificativo dell’'invio all’interno di un’area pari a 25 mm x 95 mm a partire dal bordo
inferiore sinistro e pari a 15 mm a partire dal bordo inferiore per tutta la lunghezza
dell’invio.

Di conseguenza questa zona deve essere di colore bianco o di un colore certificato da
Poste Italiane (vedi allegato Scheda Colori Pantoni), oppure prevedere una fascia
bianca semitrasparente.

2.3.3 Zona di rispetto libere da scritte

Per garantirne I'individuazione da parte dei sistemi di lettura automatica, I'area posta
al di sotto e a destra del blocco indirizzo non deve contenere scritte.



3 FORMATO MEDIO

3.1 DIMENSIONI

Rientrano nel Formato M gli invii rettangolari che rispettano le seguenti caratteristiche:

DIMENSIONI
- Min Max  Max

L lunghezza (mm) 140 353 235
H altezza (mm) 90 250 120
S spessore (mm) 0,5 25 5

P peso (g) 10* 2000 50

* Il Catalog ha un peso minimo di 50 grammi

Il passaggio al formato M avviene quando anche uno solo dei valori supera quelli
massimi consentiti per il formato P.

3.2 REQUISITI TECNICI DEL FORMATO MEDIO

» Gli invii possono essere:

- confezionati in busta di materiale cartaceo;

- in formato cartolina di materiale cartaceo;

- in formato pieghevole di materiale cartaceo (in quest’'ultimo caso gli invii devono
risultare perfettamente chiusi sui quattro lati con fasce adesive su tutta la
lunghezza dei bordi in modo da non inficiare la meccanizzabilita dell’'invio);

- confezionati in cellophane termoretraibile (tipo di confezionamento nel quale il
cellophane é perfettamente aderente all’invio).

* Non é consentito I'inserimento/apposizione di spille, fermagli, punti metallici,
monete, etc.

* Non sono ammesse cartoline con presenza di fori.

* |l contenuto degli invii deve essere esclusivamente cartaceo



3.3 LE ZONE DI RISPETTO

Per zona di rispetto si intende un’area dell’invio, riservata a Poste Italiane, che deve
essere predisposta secondo le specifiche di seguito riportate

FORMATO C5 (229 X 162 mm)
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i Tutte le misure sono espresse in mm
Zona bianca: Blocco Indirizzo - destra e sinistra min 15 mm, sopra e sotto min 5 mm

3.3.1 Zona di rispetto del Blocco Indirizzo

Per garantire I'individuazione del blocco indirizzo da parte dei sistemi di lettura
automatica, € necessario mantenere delle zone di rispetto di:

» almeno 15 mm di larghezza sul lato destro e sul lato sinistro del blocco indirizzo;

* almeno 5 mm di larghezza sul lato superiore e sul lato inferiore del blocco indirizzo.

Queste zone devono essere di colore bianco.

@ EMEH 5
GENT. DOTT.
______ MARIO ROSSI —
Min 15 VIALE EUROPA 175 Min 15
00144 ROMA RM
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-

@ Blocco indirizzo
(2) zona di Rispetto



4 SPECIFICHE BLOCCO INDIRIZZO

Il blocco indirizzo € obbligatorio per entrambi i formati, piccolo e medio. Si definisce
“blocco indirizzo” I'insieme delle righe che compongono l'indirizzo

Il blocco indirizzo deve rispettare gli standard tecnici di POSTEITALIANE in termini di
COMPOSIZIONE, STRUTTURA, TIPOLOGIA DI CARATTERE E NUMERO DI RIGHE
Per comodita, nel seguito ci riferiamo al blocco indirizzo come al rettangolo che
circoscrive le righe dell'indirizzo, come mostrato negli esempi seguenti:

MARIO ROSSI SPETT. ARCHITETTO SALVATORE VERDI

VIALE EUROPA LUIGI BIANCHI VIALE EUROPA 175

175 VIA PAISIELLO 32 00144 ROMA RM
74012 MARTINA FRANCA TA

4.1 POSIZIONAMENTO BLOCCO INDIRIZZO

Il blocco indirizzo pud essere:

» stampato direttamente sull’invio;

» stampato su opportuna etichetta;

 collocato allinterno dellinvio e visibile attraverso una finestra trasparente.

Il blocco indirizzo deve essere posizionato sull'invio (vedi figura sotto):

» nell'area di dimensioni 140x140 mm a partire dall’angolo in basso a destra nel caso
sia parallelo al lato lungo dell'invio;

* nell'area di dimensioni 140x140 mm a partire dall’angolo in alto a destra nel caso
sia parallelo al lato corto dell'invio (modalita prevista per il solo Formato M);

» ad una distanza di almeno 15 mm dai bordi.

E’ possibile riportare il blocco indirizzo ed il logo sul retro della busta, rispettando
comunque tutte le specifiche previste.

Gli invii confezionati in cellophane possono riportare l'indirizzo del destinatario in una
delle seguenti modalita:

min 15 mm
3 min 15
FOSTE TALINME S50 ¢
VIALE EUROPA 175
140 mm 00144 ROMA PM
140 mm
140 mm
140 mm POSTE ITALIANE S . A
VIALE EUROPA 175
00144 ROMA BN
$ min 15 mm
-
min 15 mm




Etichetta indirizzo all’interno del cellophane termoretraibile:

- dimensioni minime 85 x 40 mm

- inclinazione dell’etichetta rispetto alla base dell'invio entro un angolo di 5°,
assicurata incollando I'etichetta sull’invio

Etichetta indirizzo incollata esternamente al cellophane termoretraibile:

- dimensioni minime 85 x 40 mm

- inclinazione dell’etichetta rispetto alla base dell'invio entro un angolo di 5°

Stampa dell’indirizzo direttamente sull’invio, in apposita area a sfondo bianco

Stampa dell’indirizzo in apposita area a sfondo bianco su un inserto di larghezza

pari ad almeno una delle dimensioni dell'invio (larghezza e/o lunghezza) in modo da

impedirne la rotazione

Non sono ammesse etichette volanti e I'utilizzo di bollettini C/C come etichetta indirizzo.

Esempi di etichetta e relativo posizionamento sull’invio:
'immagine € solo rappresentativa e non € in scala.

Etichetta adesiva 85 x 40

ww oz

ostata
{ e

s
GENT. DOTT. 8
MARIO ROSSI i —
VIALE EUROPA 175 |
00144 ROMA RM 2
I GENT. DOTT.
a MARIO ROSSI
VIALE EUROPA 175

00144 ROMA RM

4.2 SPECIFICHE TIPOGRAFICHE DEL BLOCCO INDIRIZZO

Di seguito sono riportate le specifiche tipografiche del blocco indirizzo destinatario:

L’'indirizzo deve essere dattiloscritto.

L’indirizzo deve essere scritto utilizzando inchiostro nero su sfondo bianco.
Stile carattere: € ammesso esclusivamente lo stile “normale”.

Non si possono utilizzare altri stili quali:

- grassetto, sottolineati o condensati;

- giganti, grafici, gotici, corsivi o simili;

- con abbellimenti (grazie o serif).

Il blocco indirizzo deve essere libero da logotipi o scritte estranee (marchi di
fabbrica, fincature, scritte in microcaratteri, referenti commerciali, codici etc).



4.3 COMPOSIZIONE DEL BLOCCO INDIRIZZO

\m ELEMENTI DELL'INDIRIZZO OBBLIGATORIO \
1 Sl

Destinatario
2 Informazioni aggiuntive sul destinatario NO
3 Informazioni aggiuntive sull'edificio (scala, piano, interno) NO
4 Via nome della via numero civico (in alternativa casella postale) Si
5 CAP Localita Sigla Provincia Si

5 ACCETTAZIONE E CONTROLLI

Tutte le spedizioni saranno sottoposte a controlli a campione in fase di accettazione
da parte di Poste Italiane.

| controlli saranno finalizzati alla verifica della rispondenza della spedizione ai requisiti
necessari per I'affrancatura con le tariffe previste per gli invii meccanizzabili
(Postatarget Basic, Postatarget Card, Postatarget Gold e Postatarget Catalog di
Formato M).

In caso di verifica positiva, si accettera la spedizione applicando le tariffe richieste.
Qualora l'esito del controllo fosse negativo, sara facolta del cliente procedere al ritiro
della spedizione per una sua regolarizzazione ovvero richiederne comunque
I'accettazione previo pagamento delle tariffe previste per Postatarget Creative o altro
prodotto.
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