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DOCUMENTI APPLICABILI

•	 Caratteristiche Standard degli Invii - Posta Registrata cod. PRS.DESCR.
STA.1

•	 Modalità di Accettazione Corrispondenza cod. PRS.DESCR.STA.3
•	 Specifiche Tecniche Prenotazione Spedizioni Poste.it Business cod. PRS.

ALSER.STA.2
•	 Criteri di aggregazione degli invii per la Posta Descritta
•	 Specifiche di confezionamento e allestimento di Posta Registrata cod. 

PRS.DESCR.STA.2
•	 Scheda tecnica Raccomandata Pro cod. PRS.DESCR.SPR.1
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1.	�SCOPO E CAMPO  
DI APPLICAZIONE

Scopo della presente scheda è quello di:
•	 definire lo standard di prodotto degli invii definiti come “Raccomandate 

Senza Busta”;
•	 descrivere le caratteristiche tecniche e le modalità di confezionamento 

e allestimento del prodotto suddetto, spedito con modulistica dedicata e 
accettato presso i Centri destinati all’accettazione Grandi Clienti, oppure 
presentando gli invii in bolgetta presso l’ufficio postale.
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2.	GENERALITÀ

La “Raccomandata Senza Busta”, impostata da Clientela Business/Pubbli-
ca Amministrazione presso i Centri di accettazione Grandi Clienti, è un tipo 
di invio di Posta Raccomandata Pro che non prevede l’utilizzo di una busta. 
L’invio, infatti, è costituto da un foglio (uno) (generalmente A4 o di misura in-
feriore, con o senza Avviso di Ricevimento), ripiegato su sé stesso e chiuso 
in modalità conforme alle specifiche standard di confezionamento riportate 
al successivo punto 3.
La tipologia di invio senza busta viene utilizzata dal mittente in quanto ri-
chiesta espressamente da una normativa.

Esempio:
DECRETO LEGISLATIVO 31 dicembre 1992, n. 546 Disposizioni sul pro-
cesso tributario in attuazione vedi Art. 16 comma 1

Gli invii “Raccomandate senza busta” non sono soggetti ad omologazione 
e non sono meccanizzabili.
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3.	CONFEZIONAMENTO

3.1	 MISURE

Invii con fogli di formato inferiore ad A4 senza Avviso di Ricevimento

La raccomandata senza busta formata partendo da un foglio di formato infe-
riore ad un foglio di formato A4, dovrà essere piegata come indicato in figura 
1 in tre parti. L’invio così formato dovrà rispettare le seguenti misure minime:
•	 Altezza (mm) 90;
•	 Lunghezza (mm) 140;
•	 Spessore (mm) 0,15;
•	 Peso (g) 3.

Invii con fogli di formato inferiore ad A4 con Avviso di Ricevimento

La raccomandata senza busta formata partendo da un foglio di formato 
inferiore ad A4 con servizio di Avviso di Ricevimento, dovrà essere piegata 
come indicato in figura 1 in tre parti. L’invio così formato dovrà rispettare le 
seguenti misure minime:
•	 Altezza (mm) 110;
•	 Lunghezza (mm) 210;
•	 Spessore (mm) 0,15;
•	 Peso (g) 3.

Invii con foglio di formato A4 con e senza Avviso di Ricevimento

La raccomandata senza busta formata partendo da un foglio di formato A4 
(L 210 mm x 297 mm), dovrà essere piegata come indicata nella figura 1 
in tre parti. L’invio così formato dovrà rispettare le seguenti misure minime:
•	 Altezza (mm) 110;
•	 Lunghezza (mm) 210;
•	 Spessore (mm) 0,15;
•	 Peso (g) 3.
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3.2	 PIEGATURA, CHIUSURA E CARATTERISTICHE INVIO

Sono ammesse le seguenti tipologia di piegatura:
1. �piega a portafoglio: piegare due volte nella stessa direzione come indi-

cato in figura 1

Figura 1: modalità di piegatura a portafoglio

2. �piega a Z: piegare due volte il foglio in direzione opposta. Le tre parti del 
foglio piegato hanno una larghezza uguale, in modo che le parti cadono 
l’una sull’altra quando la carta viene piegata:

Figura 2: modalità di piegatura a Z

In tutti i casi sopraesposti, il fronte ed il retro della raccomandata senza 
busta ottenuta piegando il singolo foglio, devono essere bianchi o comun-
que di colore chiaro (al netto di quanto previsto al punto 2.1) e senza alcuna 
scritta relativa al contenuto del documento.
L’invio deve essere sigillato, con nastro adesivo trasparente che chiuda 
tutti i margini aperti e senza sovrapporsi alle aree dedicate al mittente, de-
stinatario o affrancatura, o con dei punti colla opportunamente distribuiti in 
modo tale da garantire una perfetta aderenza dei margini.

Non sono ammessi punti metallici e graffette.
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3.3	 LAYOUT FRONTE DELL’INVIO

Sul fronte dell’invio dovranno essere presenti:
•	 area affrancatura, posizionata in alto a destra;
•	 il blocco indirizzo destinatario, posizionato in basso a destra;
•	 il blocco indirizzo mittente con eventuale Logo posizionato in alto a sinistra;
•	 il blocco codice a barre, posizionato sul lato sinistro della busta, all’altez-

za del blocco destinatario;
•	 un eventuale box di mancato recapito.

Per le specifiche si rimanda alla scheda tecnica del prodotto Posta Racco-
mandata Pro.
Si riporta un esempio del fronte e del retro di un invio:
 

Figura 3: esempio fronte Raccomandata senza busta  
con elementi necessari per la spedizione
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Figura 4: esempio retro Raccomandata senza busta  
con elementi necessari per la spedizione

3.4	 LAYOUT AVVISO DI RICEVIMENTO

Si riporta un esempio del retro nel caso di invii con servizio accessorio di AR 
(l’avviso è disponibile nei prodotti a catalogo della vendita stampati):

Figura 5: esempio retro Raccomandata senza busta  
con servizio accessorio di Avviso di Ricevimento
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Contattaci
Vai su poste.it nella sezione Assistenza
e compila il modulo.

Chiamaci 
800.160.000
numero gratuito raggiungibile da rete fissa.  

06.4526.1600
numero raggiungibile da rete fissa e mobile 
secondo i costi dell’operatore telefonico  
dal quale si effettua la chiamata. 

I numeri sono disponibili dal lunedì al sabato  
- esclusi i festivi - dalle ore 8:00 alle ore 20:00

Scrivici
Casella Postale 160 – 00144 Roma

Come possiamo aiutarti?
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