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1. CARATTERISTICHE STANDARD
DEGLI INVII NAZIONALI

1.1 LAYOUT DELL’INVIO DI POSTA REGISTRATA
NAZIONALE

Il presente documento € destinato anche agli operatori che si avvalgono
dell’Offerta di accesso alla rete per il servizio di posta raccomandata di cui
all’art. 3 della Delibera AGCom 171/22/CONS; pertanto, nei successivi pa-
ra—grafi si fara riferimento al destinatario del documento come Cliente/Ope-
ratore.

Gli invii di Posta Registrata sono caratterizzati dal layout riportato in figura
seguente:

BUSTA STANDARD

L'angolo superiore sinistro
deve essere contenuto
in questo spazio

Zona riservata all'indirizzo mittente

Zona riservats all affranaturs

40 mm
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Min 15 mm -zona di colore bianco o pantone certificato da Poste, libera da indicazioni di ogni tipo
] Min 15 mm
'

v
@ Zona bianca intorno al blocco indirizzo: adestra e sinistra minimo 15 mm, sopra e sotto minimo 5 mm.

® Posizione del blocco indirizzo: max 140 mm dal margine destro.

Zona di 15mm per tuttala lunghezza della busta, di colore bianco o pantone certificato da Poste, libera da indicazioni di
ogni tipo.

@ Zona bianca intorno al codice a barre: laterale sopra e sotto minimo 5 mm.

@ All'interno dell'area 80x 40 mm dal marginein alto a destra deve essere contenutala zona riservata all'affrancaturache
rappresenta il pagamento del servizio di recapito. Gli spazi all'interno dell’area non utilizzati perI'affrancatura sono liberi.

Figura1: Esempio di fronte di un invio




Sul fronte dell'invio dovranno essere presenti i seguenti elementi:
« l'affrancatura;

* il blocco indirizzo destinatario;

* il blocco indirizzo mittente con eventuale Logo;

* il blocco codice a barre;

* un eventuale codice aggiuntivo ad uso del cliente/operatore;

* il box mancato recapito.

Materiale Carta Buste: bianche o comunque chiare.

- . | Posizionamenti indirizzi r i affran r m immagi-
Posizionamenti osizioname ti ind ed aree di affrancatura come da ag
ne sotto riportata.

Layout
Sul fronte dell'invio deve essere apposto il codice a barre coeren-

Codice a barre te con le specifiche definite da Poste Italiane.

Formato Indirizzo dattiloscritto.
Posizionamento | In basso a destra rispettando la zona bianca.

Un indirizzo deve contenere da tre a cinque righe.
- 1° riga: destinatario

Requisiti - 2° riga: facoltativa per informazioni aggiuntive sul destinatario

indirizzo - 3° riga: facoltativa per informazioni aggiuntive sull’edificio (scala,
piano, interno)

- 4° riga: via nome della via numero civico (in alternativa la
dicitura “CASELLA POSTALE”, il numero della stessa e I'ufficio
dove & ubicata)

- 5° riga: CAP localita sigla provincia

E necessario rispettare 'ordine delle righe.

Struttura

Contenuto

degli invii Cartaceo e tessere plastificate.

Ogni invio deve essere perfettamente chiuso su tutti i lati.

Gli invii, confezionati in busta cartacea bianca o comunque chiara devono
essere perfettamente chiusi in modo da garantire l'integrita e I'inaccessi-
bilita al contenuto ed il confezionamento non deve deteriorarsi durante il
processo di recapito.

Per le citta suddivise in zone postali non € ammesso ['utilizzo dei CAP ge-
nerici (es. 00100 Roma), ma deve essere indicato il CAP specifico asso-
ciato alla via e al numero civico del destinatario desumibile dal Codice di
Avviamento Postale in vigore.

Le uniche eccezioni sono costituite dal caso in cui la strada dove € ubicato il
destinatario non sia pubblicata nel Codice di Avviamento Postale e nel caso
di oggetti destinati a Caselle Postali di cui non si conosca il CAP specifico.
In caso di invii riportanti 'indicazione di CAP generici, Poste Italiane provve-
dera ad accettare le spedizioni del Cliente/operatore, ma non potra garanti-
re i Livelli di Servizio del recapito.




1.1.1 Affrancatura

L’affrancatura deve essere sempre collocata sul medesimo lato del blocco
indirizzo nell’angolo in alto a destra dell’invio; nella figura seguente sono
definite le dimensioni dell’area in cui apporre I'affrancatura; per comodita,
nella stessa figura € riportata un’affrancatura di tipo SMA ma le dimensioni
dell’area sono le medesime anche per le altre tipologie di affrancatura.

Per ciascun prodotto le tipologie di affrancatura permesse sono definite in
scheda tecnica di prodotto.

mm 80

JOOOOOOOOOOOOOOOOOOO0000
JOOOOOOOOOOOOOOOOO0000000
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Posizionamento logo sull’invio
g

1.1.2 Blocco Indirizzo

Si definisce “blocco indirizzo” I'insieme delle righe che compongono I'indi-
rizzo del destinatario o del mittente.

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
P)/IALE EUROPA 175 LUIGI BIANCHI IALE EUROPA 175
0144 ROMA RM ’\/IA PAISIELLO 32 J 00144 ROMA RM
74012 MARTINA FRANCA T,

per la composizione indirizzi e le caratteristiche tipografiche sono riportati
sul sito di Poste Italiane www.poste.it.




Il blocco indirizzo pud essere:

stampato direttamente sulla busta dell'invio;

stampato su opportuna etichetta applicata successivamente sulla busta
dellinvio;

collocato all’interno dell'invio e visibile attraverso una finestra trasparente
il cui materiale rispetti le caratteristiche definite al paragrafo 4.3

1.1.3 Specifiche tipografiche del blocco indirizzo

Il blocco indirizzo deve essere:

dattiloscritto con inchiostro nero su area bianca;

stampato direttamente sull’invio;

stampato su opportuna etichetta applicata successivamente sulla busta
dell'invio;

collocato all’interno dell’invio e visibile attraverso una finestra trasparente
il cui materiale rispetti le caratteristiche definite al paragrafo 4.3.

libero da logotipi o scritte estranee (marchi di fabbrica, fincature, scritte in
microcaratteri, referenti commerciali, codici, etc);

la distanza tra due parole successive deve essere compresa tra 1 e 3
caratteri;

I'interlinea deve essere singola e costante per tutte le linee dell’'indirizzo;
le righe dell'indirizzo devono essere parallele;

le righe dell’indirizzo devono essere allineate a sinistra;

I'inclinazione delle righe indirizzo rispetto alla base della lettera deve es-
sere contenuta entro un angolo di 5°;

Carattere (font) utilizzabili:

Dimensione  Spazatura |
Carattere = Consigliato Esempio
(pt) caratteri (pt) glisto | i
i | POSTE ITALIANE
Arial 10-12 gaﬁ?:é;‘“ﬂ::;)a 10ptespansa | VIALE EUROPA 175
e . | 00144 ROMARM |
. I [ POSTE ITALIANE
Franklin Gothle | 10.12 | 24D naMae)a | o5tespansa | VIALE EUROPA 175
. v O 00144 ROMARM |
- 1 POSTE | TALIANE
Helvetica 10-12 gaﬁt;égm:g;)a 10ptespansa | VIALE EUROPA 175
'd | i il O 1 | 00144 ROMA RM__
| | POSTE ITALIAMNE
da 0 (normale) a
Lucida Console 8-12 10ptespansa | VIALE EUROPA 175
| 05(espansa) | PR | 05744 Roma mw
S i [ POSTE ITALIANE
OCR 28 10-12 Daﬁ(éggr@rg:aﬁja 10ptnormale | VIALE EUROPA 175
: . | 00144 ROMA RM
e | POSTE ITALIANE
Trebuchet MS 10-12 Da‘,){ésmnsa)) 12ptNormale | VIALE EUROPA 175
' ; 00144 ROMA RM
| POSTE ITALIANE
Verdana 10-12 gaﬁzé;‘m’:::;) 3| yoptnormale | VIALE EUROPA 175
i i | | 00144 ROMA RM




Per i soli invii non meccanizzabili € ammesso anche l'indirizzo scritto ma-
nualmente, in ogni caso in stampatello con colore scuro.

1.1.4 Posizionamento Blocco Indirizzo destinatario

Il blocco indirizzo del destinatario deve essere posizionato sull'invio (vedi

figura sotto):

* nell’area di dimensioni 140x140 mm a partire dall’angolo in basso a de-
stra nel caso sia parallelo al lato lungo dellinvio;

* nell’area di dimensioni 140x140 mm a partire dall’angolo in alto a destra
nel caso sia parallelo al lato corto dell’invio;

+ ad una distanza di almeno 15 mm dai bordi.

min15 mm
>
'lnin 15mm
- =
140 mm 8
3
3
-
s 140
mm
E o
3 I )
min15mm
L E E ] -
min 15 mm

1.1.5 Zona di rispetto del Blocco Indirizzo

Per garantire l'individuazione del blocco indirizzo da parte dei sistemi di let-

tura 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.

@ zh-'lin 5
GENT. DOTT.
________ MARIO ROSSI e
Min 15 WIALE EUROPA 175 Min 15
00144 ROMA RM

T Min 5
-

@ Blocco indirizzo
(2) zona diRispetto




1.1.6 Blocco indirizzo mittente

Il blocco indirizzo del mittente va apposto, se previsto dal prodotto specifico,
sul fronte dell'invio nell’angolo in alto a sinistra. In alternativa previa analisi
di fattibilita, puo essere inserito sul retro, sul retro.

La composizione dell’indirizzo mittente segue le medesime regole dell’in-
dirizzo del destinatario per cid che attiene il contenuto informativo dell’in-
dirizzo stesso (Destinatario, Via, Civico, CAP, Citta). Per cid che concerne
le specifiche tipografiche dell’indirizzo mittente, si consigliano le medesime
del blocco indirizzo destinatario; in ogni caso queste devono assicurare la
leggibilita del blocco indirizzo stesso.

All’interno del blocco indirizzo mittente puo essere inserito anche il logo del
mittente purché rispetti le specifiche sopra descritte.

1.1.7 Blocco codice a barre

Il blocco codice a barre deve essere riportato:

* sullo stesso lato del blocco indirizzo del destinatario;

» ad una distanza di almeno 15 mm dal bordo sinistro e almeno 25 mm dal
bordo inferiore della busta; per la posta Raccomandata ad una distanza
di almeno 15 mm dal bordo sinistro e in un’area pari a 29 mm x 110 mm
a partire dal bordo inferiore sinistro della busta.

* rispettando le zone di rispetto dell’'indirizzo, la zona affrancatura e la zona
del mittente;

» con orientamento parallelo all’indirizzo del destinatario.

Il blocco codice a barre deve essere riportato sull’invio autorizzato alla

stampa in proprio secondo le seguenti modalita:

+ stampato direttamente sull’'invio;

» stampato su opportuna etichetta applicata sulla busta dell’invio;

+ collocato all'interno dell’invio e visibile attraverso una finestra trasparente
il cui materiale rispetti le caratteristiche definite al paragrafo 4.3.

Alla posta registrata sono associabili due tipologie di codici a barre:
» Codice a barre 2 di 5 interleaved
» Codice a barre 3 di 9 (posta registrata internazionale)




La specifica tecnica di entrambe le tipologie di codice a barre, sono pubbli-
cate sul sito poste.it.

Per garantire I'individuazione del codice 2 di 5 o 3 di 9 da parte dei sistemi di
lettura automatica, € necessario mantenere una zona di rispetto di almeno
5 mm di larghezza intorno al codice a barre. Questa zona deve essere di
colore bianco.

Tale area nella parte inferiore € comprensiva della numerazione in chiaro.
Tra le barre e la numerazione in chiaro deve essere lasciato uno spazio

bianco non inferiore a 2 mm.

Esempio codice a barre della busta

5ITIITI 5 mm

ITIITI

u:ndlu:E in chiarg

La numerazione da indicare su ciascun invio sara assegnata in fase di au-
torizzazione alla stampa in proprio (paragrafo 3.1 ) e dovra soddisfare even-
tuali regole di offset definite all'interno delle schede tecniche di prodotto.

1.1.8 Codice ad uso interno del cliente/operatore

E data facolta al Cliente/operatore di apporre sui propri invii un codice ad
uso proprio.

Nel caso si scelga di apporre un codice del tipo 2DCOMM i primi due campi
del codice devono essere implementati con il carattere “XX”.




1.1.9 Box Mancato recapito

Laddove sia richiesto dalle specifiche del prodotto, &€ necessario stampare,
sul fronte dell’invio, , con dimensioni: H 40 X L 50 mm; Carattere nero) il box
sotto riportato che il portalettere compilera in caso di mancata consegna
dell’invio con la relativa causale:

* Invio rifiutato;

* Indirizzo inesatto, inesistente, insufficiente;

» Destinatario sconosciuto, irreperibile, deceduto, trasferito.

Siamo spiacenti per non aver recapitato
toinvio in q

49

Destinatario (1 Invio rifiutato
J Irreperibile  Indirizzo

[ Deceduto [ Inesatto

[J Sconosciuto [ [nesistente
[ Trasferito 1 Insufficiente

Data ..uiu
Firma ..

Box “Non consegnato”

Il Box deve essere posizionato nel layout dellinvio in maniera tale che le
aree definite come zone di rispetto siano libere.




2. MODALITA ALTERNATIVA DI
CONFEZIONAMENTO DEGLI INVII
NAZIONALI DI POSTA REGISTRATA
— BUSTA UNICA

Per i prodotti che lo prevedono, € possibile aderire alla modalita alternativa
di allestimento degli invii con Busta Unica, in caso di richiesta del servizio
accessorio del contrassegno, non sara possibile aderire a tale modalita di
confezionamento.

| clienti devono seguire le indicazioni di seguito dettagliate:

2.1 LOGO GAMMA PRODOTTO

Il logo SMA di gamma di prodotto indicato deve essere realizzato in una
delle seguenti dimensioni:

* 70 mm x 40 mm,

* 45 mm x 26 mm

* 35 mm x 20 mm

Posteitaliane

Logo SMA

Il logo pud essere riportato sia nella versione in positivo che in negativo. E
possibile utilizzare qualsiasi colore che deve comunque avere un’elevata
carica di intensita cromatica, non inferiore al 30% del colore del fondo, tale
da garantire la sicura leggibilita del logo e degli eventuali altri testi (autoriz-
zazione).




Non & possibile usare i codici cromatici propri del logo marchio Postatarget
Gold:

* pantone: 872C

 quadricromia: 20% Ciano / 30% Magenta / 70% Giallo / 15% Nero

Devono essere inoltre evitati colori che facilmente possono essere assimi-
labili alle cromie sopra riportate.

Il logo deve essere sempre collocato sul medesimo lato del blocco indirizzo
destinatario nell’angolo in alto a destra dell’invio.

Il logo in formato elettronico viene fornito dalle Aree Commerciali Territoriali
insieme all'autorizzazione SMA a seguito della sottoscrizione del contratto.

2.2 ELEMENTI BUSTA UNICA

La busta dovra avere tre finestre (una per il blocco indirizzo mittente, una
per il codice 2 di 5 ed eventuali servizi accessori e una per il blocco indiriz-
zo destinatario) come nell'immagine sotto riportata. Sulla busta dovranno
essere stampati:

* Logo prodotto

* Modello 24b box mancato recapito

Nella finestra del blocco indirizzo destinatario devono essere presenti i se-
guenti elementi:

* Nome prodotto

* Numero autorizzazione

» Codice omologazione

* Indirizzo destinatario

» Eventuale Codice 2Dcomm

[l foglio contenuto nella busta recante I'indirizzo deve essere posizionato in
modo tale da consentire la totale lettura dell'indirizzo. Occorre evitare quindi
che, a seguito di spostamenti all’'interno della busta, il foglio venga a trovarsi
in posizione tale da causare:

» I'occultamento totale o parziale dell’'indirizzo;




» che le linee dell'indirizzo assumano un’inclinazione eccedente le specifi-
che;
* una eccessiva vicinanza rispetto ai bordi della finestra

Siamo
an:\mm posta
a firma

3 Invio rifi
Jlrreperibile  Indirizzo
QDeceduto  Jlnesatto

kgsG:%x&ElgTNE i J Sconosciuto 1 Inesistente
vy Q Trasferito 1 Insufficiente
VIALE DEI CADUTI NELLA GUERRA DI LIBERAZIONE 14 < Al mittente per compiuta giacenza
00128 ROMA RM {0717
Firma
A N
B
Aut. 0300000000000
valida dal U000
2* TENTATVO
1 e LUISA DE ROSSI
RK2 H - ‘ () C/O DITTA FLEX
ui I SCALA AINT 2
il VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM

6100000002-9

Esempio busta Unica con l'inserimento degli elementi nella finestra
del blocco indirizzo destinatario

Inoltre, dovranno essere rispettate le clear zone attorno al codice 2D e al
blocco indirizzo destinatario come di seguito rappresentato:

229 mm
A i
N
g Destinatario 1 Invio rifiutato
g Jireperibile  Indirizzo
90 mm QDeceduto  JInesatto
> - > 3 Sconosciuto 3 Inesistente
Logo Mittente A QTrasferito 3 Insufficiente
ASSICURAZIONE INA n Q ‘; mitiente per compiuta giacenza
> SCALABINT 4 - D88
VIALE DEI CADUTI NELLA GUERRA DI LIBERAZIONE 14 3
00128 ROMA RM Y 50x40
110 mm
: - -
= A 1 mm
3 75 mm o 24 3mm - S 3
" A p X i - market DCOXX9999
| " Smm Aut. n" 00000000000
ST 78 \ valida dal xodxxoox
15 mm
§ rRK2 |I: § : ‘ i I, 3 LUISA DE ROSSI ]
3 il . II I 3 C/O DITTA FLEX
SCALA A INT 2
Y 61000000029 VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM
\J
A
w
3
3
g Y

Esempio busta Unica con rispetto delle clear zone



3. PROCESSO DI OMOLOGAZIONE

3.1 AUTORIZZAZIONE ALLA STAMPA IN PROPRIO

Il Processo di Autorizzazione alla stampa in proprio ha lo scopo di verificare
in via preventiva il rispetto degli standard di prodotto definiti da Poste Italiane
ed é descritto all’interno di ogni singola scheda tecnica di prodotto.

| dettagli per 'attivazione e la gestione del processo di omologazione sono
riportati nel documento tecnico “Processo e Procedura di Omologazione Pro-
dotto” specifico per ogni tipologia di prodotto, consegnato dai referenti com-
merciali, al momento della sottoscrizione del contratto/accordo di postalizza-
zione, oppure, nei casi previsti, pubblicato sul sito di Poste Italiane

A completamento del processo di autorizzazione alla stampa in proprio il COP

(Centro Omologazione Prodotto) rilascia:

1.il codice di omologazione/autorizzazione alla stampa in proprio

2.il range numerico necessario alla realizzazione del codice a barre che iden-
tifica univocamente ciascun invio.

Il codice di omologazione/autorizzazione alla stampa in proprio, deve essere

obbligatoriamente stampato su tutti gli invii da postalizzare in maniera chiara

e leggibile in una delle seguenti modalita:

« preferibilmente all’'interno del logo prodotto, appena al di sotto del numero
di autorizzazione SMA, come evidenziato nella figura seguente:

Aut, n, DCB Centrale/POLDE2012
DCOXX9999
Valida dal 0000000000

Posteitaliane

Numero di autorizzazione SMA ———»
Codice di omologazione/ ——»
autorizzazione stampa in proprio




Il codice all’interno del logo deve essere stampato in caratteri maiuscoli,
nel riquadro in basso a sinistra del logo, con contrasto nero su bianco e
una clear zone di almeno 1mm e puo essere riportato solo nella versione
in positivo.

| caratteri che compongono il codice di omologazione devono avere una
spaziatura intercarattere compresa tra 0.25 mm (2 pixel) e 0.5 mm (4
pixel) e un’altezza compresa tra 1.5 mm (12 pixel) e 2.5 mm (20 pixel),
come evidenziato nella figura sopra riportata.

La modalita sopra descritta non é prevista nel caso di confezionamen-
to in busta unica.

* in alternativa, (come unica possibilita prevista nel caso di busta unica),
pud essere stampato all'interno del blocco indirizzo destinatario prefe-
ribilmente separato da una riga bianca dallo stesso; in questo caso si
suggerisce di utilizzare il font Times New Roman 8pt.

Codice di omologazione/ — > | DCOXX9999
autorizzazione stampa in proprio

MARIO ROSSI
VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM

E facolta del Cliente/operatore richiedere deroga alla presentazione del lot-
to di produzione significativo, qualora il Service di stampa abbia un prodotto
gia omologato con le stesse identiche caratteristiche e che sia stato testato
nei tre anni precedenti.

Questa possibilita € valida anche nel caso di busta unica.

La struttura di Poste Italiane a cui rivolgersi per attivare la procedura ¢ il
Centro Omologazione Prodotto (COP):

Poste Italiane SpA

Posta, Comunicazione e Logistica

Centro Omologazione Prodotto

VIALE EUROPA 175

00144 ROMA RM

Tel 06 5958 4012 (lunedi — venerdi 09.00 — 14.00)

e-mail: infocat@posteitaliane.it



4. SPECIFICHE TECNICHE DEL
PRODOTTO NAZIONALE

Nel seguito vengono indicate le specifiche tecniche di prodotto definite da

Poste Italiane:

 Gli invii devono essere in busta esterna di materiale cartaceo.

« E ammesso l'inserimento di tessere plastificate, di supporti informatici
(CD, DVD) e di bustine termosaldate nel rispetto delle specifiche pubbli-
cate sul sito www.Poste.it

* Gli elementi ammessi per ogni tipologia di prodotto sono indicati all’inter-
no di ciascuna scheda tecnica di prodotto.l formati ed il materiale della
busta per il confezionamento dell'invio sono riportati ai paragrafi; 4.1, 4.2

* In caso di busta con pannello trasparente devono essere rispettate le
caratteristiche del materiale riportate al paragrafo 4.3

* Non sono previsti:

oggetti metallici (fermagli, occhielli, ganci ripiegati o punti metallici);
invii con una differenza di spessore superiore al 40% tra il punto piu
sottile e quello piu spesso e comunque con uno spessore eccedente |l
limite massimo di mm. 5 (vedi paragrafo4.5)

invii con una rigidita a flessione minore di 5 Nmm, determinata in ac-
cordo con la norma UNI 10184 e misurata sul dorso rigido dell'invio
(vedi paragrafo 4.6)

invii con fori di trascinamento sui bordi laterali

invii realizzati con carta fluorescente o lucida.




4.1 FORMATI BUSTA

| formati busta standard consigliati sono:

FORMATO DIMENSIONI (lunghezza x altezza)
DL 220 mm x 110 mm
C5/C6 229 mm x 114 mm
C6 162 mm x 114 mm
C5 229 mm x 162 mm
C4 324 mm x 229 mm

4.2 MATERIALE BUSTA

Le caratteristiche consigliate del materiale per la realizzazione della busta
sSono:

CARATTERISTICHE - BUSTA VALORI
Grammatura (UNI EN ISO 536/98) 2 80 g/m?
Spessore (EN 20534/94) 100 = 150 pm
Opacita (UNI 7624/86) 290 %
Indice di lacerazione (UNI EN 21974/95) 2 6 mNm3g

4.3 MATERIALE DELLA FINESTRA

Le caratteristiche consigliate del materiale per la realizzazione della finestra
della busta sono:

CARATTERISTICHE - FINESTRA BUSTA VALORI
Materiale Tipo Polistirene
Grammatura (UNI EN ISO 536/98) 34 g/im?*x5 %
Spessore (ASTM D 374 C) 32uymx5%
Gloss a 60°(ASTM D 2457/77) <60 %
Haze (ASTM D 1003/88) <25%
Resistenza alla lacerazione (ASTM D 1004- 94) Long 2 50 N/mm

(N/mm di spessore) Trasv 2 30 N/mm




4.4 SPESSORE

Le differenze di spessore tra il punto piu sottile e quello piu spesso dell’'in-
vio si consiglia debbano essere inferiori al 40% dello spessore massimo e
comunque non superiori a 5 mm, fermo restando il rispetto delle dimensioni
massime ammesse dal formato.

A-B
A

=04 A—DB = hmin

®
®

=
fmmmm e

@ Spessore massimo
(®) spessore minimo

Nella tabella seguente sono riportati alcuni esempi di compatibilita con i
requisiti di meccanizzazione.

Spessore Spessore Differenza di Differenza %

minimo (mm) massimo (mm) spessore (Max 40%) oK
0,15 0,21 0,06 40% Si
1,00 1,40 0,40 40% Si
1,00 1,80 0,80 80% NO
2,00 2,80 0,80 40% Si
3,10 5,30 2,20 71% NO
3,58 5,00 1,42 40% Si
5,00 7,00 2,00 40% Sl
18,00 24,00 6,00 33% NO

25,00 26,00 1,00 4% NO




4.5 RIGIDITA A FLESSIONE

La rigidita degli invii € una delle proprieta fisiche che contribuiscono a de-
terminare la meccanizzabilita del prodotto sugli impianti produttivi di Poste
Italiane. Il rispetto di tale requisito & particolarmente importante nel caso di
inserti allinterno dellinvio.

Larigidita a flessione deve essere maggiore od uguale a 5 Nmm, determinata
in accordo con la norma UNI 10184 e misurata sul dorso rigido dellinvio.

R=25Nmm

Tale valore corrisponde approssimativamente alla rigidita di un oggetto che,
bloccato da un morsetto in posizione orizzontale con 100 mm sporgenti li-
beramente dal punto di presa, non si fletta, per I'azione del suo stesso peso,
piu di 42 mm dal livello del punto di presa (vedi immagine seguente).

4.6 ADESIVI E LEMBI DI CHIUSURA

Occorre porre particolare attenzione alle colle e agli adesivi utilizzati per

I'allestimento degli invii e per la chiusura dei lembi. L’allestimento dell’invio

deve assicurare che:

* linvio non si apra durante le lavorazioni

* non vi sia fuoriuscita di collante

* l'incollaggio delle eventuali finestrelle non deve formare pieghe del film
trasparente




4.7 SCORRIMENTO DELL’INSERTO ALL’INTERNO
DELL’'INVIO CON FINESTRA

Nel caso di busta con finestra la presenza di un eccessivo scorrimento
dell'inserto (foglio) all’interno dell’invio (busta) pud causare:

» occultamento delle informazioni poste al di sotto delle finestrelle

» superamento dei limiti di differenza di spessore dell’invio

Finestra busta Finestra busta

POSTE ITALIANE S5.p.A.
VIALE EUROPA 1753

LLTR ] noses s

'OSTE ITALIANE 5.p.A.
TALE EUROPA 175
10144 ROMA  RM

E quindi necessario prevedere un opportuno confezionamento degli invii in
modo da evitare tali problematiche (adeguate dimensioni delle buste rispet-
to all’inserto e delle finestrelle, posizionamento centrale del blocco indirizzo
e codici a barre, ecc.).

4.8 SPECIFICHE BUSTE CON FINESTRE

In caso di Busta con finestra (pannello) trasparente devono essere rispettati

| standard seguenti:

1. Nel caso di busta con un unico pannello, i dati relativi all’indirizzo del
destinatario e al codice a barre devono comparire nella zona rettangola-
re del pannello stesso per garantire la corretta leggibilita.

2. Il pannello trasparente deve:

* essere posizionato in basso a destra, parallelo al lato maggiore dell’in-
vio, sul lato della busta non munito di lembo di chiusura;

+ essere bene incollato lungo l'intero perimetro e posto in maniera da
non compromettere i requisiti necessari per la meccanizzabilita della
busta.




* rispettare le caratteristiche ottiche in maniera da permettere una piena
visibilita dell’indirizzo e del barcode, sono da evitare quindi le finestra-
ture che attenuano il contrasto tra caratteri e sfondo o che sono molto
lucide e riflettenti.

» Essere sufficientemente grande da permettere la completa visibilita di
tutto il blocco indirizzo.

Il foglio contenuto nella busta recante I'indirizzo e il codice a barre deve

essere posizionato in modo tale da consentire la totale lettura dell'indirizzo e

del codice stesso.

Occorre evitare quindi che, a seguito di spostamenti all'interno della busta, il

foglio venga a trovarsi in posizione tale da causare:

+ I'occultamento totale o parziale dell'indirizzo e del codice a barre;

» che le linee dell'indirizzo assumano un’inclinazione eccedente le specifi-
che;

* una eccessiva vicinanza rispetto ai bordi della finestrella.

A tale proposito € opportuno scegliere le dimensioni della busta in funzione
di quelle del foglio contenuto e ripiegare quest’ultimo in modo che riempia

completamente la busta.

Per la busta con piu pannelli devono essere osservate, per ciascun pan-
nello trasparente, le stesse raccomandazioni sopra citate.

4.9 TESSERE PLASTIFICATE

E possibile inserire all'interno degli invii tessere plastificate standard ISO 7810
di dimensioni 54x86 mm e spessore 0,76 mm (ad esempio Card Fedelta).

Per il Formato P, oltre a tutti i requisiti riportati nei capitoli precedenti (dimen-
sioni, grammatura, spessore, ecc.), occorre rispettare le regole illustrate di

sequito.

Per il Formato M non sono previsti invece particolari accorgimenti.




Posizionamento della tessera plastificata per il Formato P

Rispetto al lato della busta sul quale & posto il blocco indirizzo, la tessera

plastificata deve essere posizionata all'interno dell'invio (vedi immagini se-

guenti):

» centralmente, rispetto al lato corto dell’invio

» ad una distanza dal bordo destro di 20 mm £ 5 mm

* in modo tale che il lato maggiore della tessera risulti parallelo al lato mag-
giore dell’invio

Di seguito si riporta I'immagine rappresentativa di un invio Formato P —
Standard C5/C6.

FORMATO C5/C6 (229 X 114 mm)

A
L GABBLAND E
e 230

.

Tutte le misure sono espresse in mm

La tessera plastificata deve essere fissata correttamente al supporto (foglio
o cartoncino) in modo da non muoversi all’interno della busta.

Di seguito si riporta I'immagine rappresentativa del posizionamento della
tessera plastificata (56x84 mm) su un foglio A4 con due pieghe inserito in
un invio Formato P — Standard C5/C6.



FORMATO A4 (210 x 297 mm)

POSTE ITALIANE S.PA 225
VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM

r
Posteitaliane

104 Tessera Standard ISO 7810 20

La Carta Lo permatterd d S4x86mm SPESSGTE 0, 76mm

Tutie le misure sono espresse in mm

Nel caso in cui la tessera plastificata sia fissata su un foglio piegato a “Z”
od a “C”, & necessario posizionare la tessera nella parte interna del foglio.

Profilo foglio

&

Posizionamento
€ Tessera ¥




4.10 SUPPORTI INFORMATICI (CD E DVD)

E possibile, esclusivamente per gli invii di Formato M, inserire all'interno
degli invii supporti informatici / multimediali quali CD o DVD rispettando, ol-
tre a tutti i requisiti riportati nei capitoli precedenti (dimensioni, grammatura,
spessore, flessibilita, ecc.), le seguenti indicazioni.

Requisito fondamentale é che il confezionamento del CD/DVD e il suo
allestimento all’interno dell’invio garantiscano l'integrita del contenu-
to e dell’involucro durante le lavorazioni postali meccanizzate.

Non essendo possibile definire le caratteristiche di tutti le tipologie di confe-
zionamento presenti sul mercato, si riportano di seguito quelle piu comuni
ed il grado di compatibilita con gli Impianti di Meccanizzazione Postale.

Tipo di

. Descrizione Esempio Consentito
confezionamento

| CD/DVD vengono inseriti in una

Bustina pve bustina trasparente in pvc sl

Bustina carta I CD/DVQ vengono inseriti in una S|
bustina di carta

Cartoncino I CD/DVQ vengono inseriti in una s
bustina di cartoncino

. | CD/DVD vengono inseriti in una

Cartoncino con . . : ,
bustina di cartoncino con un’anta che Si

anta . .
richiude la confezione
| CD/DVD vengono inseriti in un involucro

Slim box di plastica di circa 5 mm di spessore con NO
un’anta che richiude la confezione
| CD/DVD vengono inseriti in un

Jewel box involucro di plastica rigida con un’anta NO
che richiude la confezione

Dvd Box I DVD vengono inseriti in un involucro di NO

plastica che sigilla la confezione

Per garantire l'integrita del contenuto si consiglia di utilizzare uno dei siste-
mi di allestimento riportati nel par.




4.11 BUSTINE TERMOSALDATE

E possibile, esclusivamente per gli invii di Formato M, inserire all'interno
degli invii campioni di prodotto in confezioni termosaldate rispettando, oltre
a tutti i requisiti riportati nei capitoli precedenti (dimensioni, grammatura,
spessore, flessibilita, ecc.), le seguenti indicazioni.

Requisito fondamentale é che il confezionamento della bustina e il suo
allestimento all’interno dell’invio garantiscano l'integrita del contenu-
to e dell’involucro durante le lavorazioni postali meccanizzate.

Tipo di

. Esempio Consentito
confezionamento

Bustina

termosaldata senza S
elementi rigidi

Bustina

termosaldata con NO

beccuccio rigido

Per garantire l'integrita del contenuto si consiglia di utilizzare uno dei siste-
mi di allestimento riportati nel paragrafo successivo.




412 ALLESTIMENTO DEI GADGET ALL’INTERNO
DELL’INVIO

E consigliabile predisporre un allestimento che:

» garantisca un’adeguata protezione del contenuto

* sia il piu possibile aderente al contenuto

* non consenta spostamenti del gadget all’interno dell’invio

Di seguito si riportano le tipologie di allestimento consigliate.
Tipo di allestimento Descrizione Esempio
Buste imbottite a sacco

Buste a bolle d’aria con strato interno di
polietilene a bolle d’aria

Cellophanatura con
Cellophanatura con pellicola plastica
supporto termoretraibile con

supporto semirigido

4.13 CODICE DI AVVIAMENTO POSTALE

Tutti gli invii devono riportare la corretta indicazione del CAP desumibile
dal Codice di Avviamento Postale in vigore e devono essere raggruppati in
scatole/plichi/pallet secondo i criteri specificati nella sezione relativa all’alle-
stimento delle spedizioni.



Il CAP & consultabile gratuitamente:

* nella sezione Cerca CAP del sito di Poste
Italiane Poste.it

» presso uno dei 14.000 Uffici Postali

» chiamando il Numero Verde gratuito 803.160.

I Codice di Avviamento Postale € inoltre
disponibile in formato Access nelle seguenti
modalita:

» Banca dati “CAP Professional’, il database che contiene i CAP di tutte le
localita italiane e i dati toponomastici (localita, denominazione urbanistica
generica, numero civico, CAP) relativi a 41 citta divise in zone CAP;

» Banca dati “CAP Street File”, il database che completa le informazioni
contenute in CAP Professional con i dati toponomastici di ulteriori 468
citta per fornire uno stradario complessivo di 509 citta italiane.

Nota

Si ricorda che per le citta suddivise in zone postali non € ammesso ['utilizzo
dei CAP generici (es. 00100 Roma), ma deve essere indicato il CAP spe-
cifico associato alla via e al numero civico del destinatario desumibile dal
Codice di Avviamento Postale in vigore.

Le uniche eccezioni sono costituite dal caso in cui la strada in cui € ubicato il
destinatario non sia pubblicata nel Codice di Avviamento Postale e dal caso
di oggetti destinati a Caselle Postali di cui non si conosca il CAP specifico.




5. CARATTERISTICHE STANDARD
DEGLI INVII INTERNAZIONALI

5.1 MODALITA DI CONFEZIONAMENTO DEGLI INVII DI
POSTA REGISTRATA INTERNAZIONALE

Per garantire che il prodotto venga lavorato correttamente e con la massi-
ma velocita in tutte le fasi di attraversamento della catena logistica, € ne-
cessario che i clienti adottino le modalita di preparazione delle spedizioni di
seguito indicate.

Gli invii di posta registrata possono essere confezionati:
* in busta cartacea

* cartolina

* invii auto formanti

| formati e le modalita di confezionamento ammessi per ciascuna tipologia
di prodotto sono indicati all’'interno di ciascuna scheda tecnica di prodotto.

Gli invii di Posta Registrata possono essere meccanizzabili e non mecca-
nizzabili in base alle caratteristiche proprie di ciascun prodotto.
Le caratteristiche di meccanizzabilita verranno descritte nel paragrafo 5.2.




5.1.1 Confezionamento in busta cartacea/cartolina

Sul fronte dell'invio devono essere obbligatoriamente presenti i seguenti

elementi (vedi immagine di seguito riportata):

1.L’affrancatura

2.Blocco indirizzo destinatario

3.Blocco indirizzo mittente con eventuale Logo

4.1l blocco codice a barre per la tracciatura preceduto dalla lettera identifi-
cativa del prodotto

40 mm ZONA RISERVATA
L'angele superiore sinistro dewe e ssere contenuts h quoste spazie ) J ALL’AFFRANCAWRA
Z4mm

Smm :

e
15mm s 140 mm
Et 15

'5 XX 0000 0000 1 IT Zoma rvervata dlndrizo

Jsmm_ DESTINATARIO

95 mm
P e =
15+nm e Iirera da tndivacthont Ji vyl Upw y

Esempio di fronte di un invio




1.Per I'’Assicurata, oltre gli elementi sopra indicati devono essere presenti:

a.valore dell’assicurazione (sia in € che in DTS)

b.Peso in grammi

c. Lettera “V” maiuscola e ben visibile

d. Dicitura “Envoi avec valeur déclaré”

e.Qualora il cliente abbia richiesto il servizio a pagamento avviso di ri-
cevimento, o attestazione di consegna, sull’esterno della busta deve
essere presente alternativamente una delle tre diciture “A.R.”, “Avis de
réception” o “Advice of Delivery”

Sz busta stanowa INO: busta noe stanasm.

1 (X

BUSTA STANDARD

L'angolo superiore sinistro &
deve essere contenuto e
in questo spazio E!
Zona riservata all'indirizzo mittente I S
1
Envoi avecvaleur déclaré ' 2008 /855 81 sis 8 18
Valore €XXXX DTS XXXX Gr. XX v
A.R./ Avis de réception /Advice of Delivery Weesiodaiesasssnonshsisasriiednteuinsades >
74mm
Smm Smm §
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g
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Esempio di fronte di un invio Assicurato con valore assicurato,
la scrifta “Envoi avec valeur déclaré” e la scritta da utilizzare

alternativamente A.R. o Avis de réception o Advice of Delivery



2.Per la Raccomandata oltre gli elementi sopra indicati devono essere pre-

senti:

a.Lettera “R” maiuscola e ben visibile

b.E prevista la possibilita, per il Grande Cliente che effettua la stampa in
proprio del codice a barre di stampare in alternativa alla lettera R, di
apporre sotto l'indirizzo del mittente la scritta “Recommandé

c. Qualora il cliente abbia richiesto il servizio a pagamento avviso di ri-
cevimento, o attestazione di consegna, sull’esterno della busta deve
essere presente alternativamente una delle tre diciture “A.R.”, “Avis de
réception” o “Advice of Delivery”
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Esempio di fronte di un invio Raccomandata con la scritta
“Envoi avec valeur déclaré” e la scritta da utilizzare alternativamente
A.R. o Avis de réception o Advice of Delivery



5.1.2 Affrancatura

L’affrancatura deve essere sempre collocata sul medesimo lato del blocco
indirizzo nell’angolo in alto a destra dell’invio; Nella figura seguente sono
definite le dimensioni dell’area in cui apporre I'affrancatura; per comodita,
nella stessa figura € riportata un’affrancatura di tipo SMA ma le dimensioni
dell’area sono le medesime anche per le altre tipologie di affrancatura. Per
ciascun prodotto le tipologie di affrancatura permesse sono definite nella
scheda tecnica di prodotto.

Posizionamento logo sull’invio




Di seguito si riporta la tabella in cui sono riportati gli standard di prodotto
degli invii meccanizzabili relativamente al materiale, ai requisiti degli indiriz-
zi e alle specifiche di stampa:

Buste: bianche o comunque chiare.

RISl Carta Se cartoline: grammatura min: 190g/mq.

Fascia di 25mm sul margine inferiore della busta ridotta a 15
mm in corrispondenza dell’indirizzo.

Per la posta Raccomandata fascia di 29mm sul margine inferio-
re della busta ridotta a 15 mm in corrispondenza dell'indirizzo.

Zona bianca

Posizionamento | In basso a destra rispettando la zona bianca.

Un indirizzo deve contenere da tre a cinque righe.
- 1° riga: destinatario
- 2° riga: facoltativa per informazioni aggiuntive sul
destinatario
- 3° riga: facoltativa per informazioni aggiuntive sull’edificio
Struttura (scala, piano, interno)
- 5° riga: cap, localita, sigla provincia
- 6° riga: Stato Estero
E necessario rispettare I'ordine delle righe.
La riga dello Stato Estero deve contenere il nome dello stato
estero in lingua italiana o in lingua originale.

Requisiti
indirizzo

Contenuto

L Cartaceo e tessere plastificate.
degli invii

Si ricorda che non € consentito inviare prodotti assicurati utilizzando buste o
imballagai trasparenti oppure buste che abbiano una o piu finestre trasparenti.

E ammesso l'inserimento di tessere plastificate nel rispetto delle specifiche
riportate nel par. Non sono ammesse altre tipologie di gadget.

Non & consentito I'inserimento/apposizione di spille, fermagli, punti metalli-
ci, monete, etc.

Possono essere spedite anche cartoline, anch’esse di materiale cartaceo,
purché non presentino fori.

Gli elementi ammessi per ogni tipologia di prodotto sono indicati all'interno
di ciascuna scheda tecnica di prodotto

Il materiale e il confezionamento dell'invio devono rispettare gli standard
tecnici di Poste lItaliane di seguito riportati nel seguente documento.

Ogni invio deve essere perfettamente chiuso su tutti i lati in moda da garan-
tire I'integrita e I'inaccessibilita al contenuto ed il confezionamento non deve
deteriorarsi durante il processo di recapito.




5.1.3 Blocco Indirizzo destinatario

Si definisce “blocco indirizzo” I'insieme delle righe che compongono l'indi-
rizzo del destinatario o del mittente.

Per comodita, nel seguito ci riferiamo al blocco indirizzo come al rettangolo
che circoscrive le righe dell'indirizzo, come mostrato nell’esempio seguente:

UNIVERSITAT KONSTANZ

UNIVERSITATSSTRASSE 10
78464 KONSTANZ

GERMANY

Gli standard per la composizione indirizzi e le caratteristiche tipografiche
sono riportati sul sito di Poste Italiane Poste.it.

Per gli invii confezionati in busta cartacea/cartolina, il blocco indirizzo puo

essere:

» stampato direttamente sull’invio, in apposita area a sfondo bianco;

» stampato su opportuna etichetta applicata successivamente sulla busta
dell’invio;

 collocato all’interno dell’invio e visibile attraverso finestra trasparente il
cui materiale rispetti le caratteristiche definite al par.1.2;

5.1.4 Posizionamento blocco Indirizzo destinatario

Il blocco indirizzo del destinatario deve essere posizionato sull'invio (vedi

figura sotto):

* nellarea di dimensioni 140x140 mm a partire dall’angolo in basso a de-
stra 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

+ ad una distanza di almeno 15 mm dai bordi.




min 15 mm
-

i min 15 mm

140 mm
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140 mm

ww obT

I min15mm
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5.1.5 Zona di rispetto del Blocco Indirizzo

Per garantire I'individuazione del blocco indirizzo da parte dei sistemi di let-

tura automatica, & consigliato 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.

| min s
UNIVERSITAT KONSTANZ
min 15 | UNIVERSITATSSTRASSE 10

—— ——— 78464 KONSTANZ @ —
@ GERMANIA

min 15

|min5

@ Blocco indirizzo
@ Zona di rispetto




5.1.6 Specifiche tipografiche del blocco indirizzo

Il blocco indirizzo deve essere:

dattiloscritto con inchiostro nero su area bianca;

stampato direttamente sull’invio;

stampato su opportuna etichetta applicata successivamente sulla busta
dell'invio;

collocato all’interno dell'invio e visibile attraverso una finestra trasparente
il cui materiale rispetti le caratteristiche definite al par. 1.2.

libero da logotipi o scritte estranee (marchi di fabbrica, fincature, scritte in
microcaratteri, referenti commerciali, codici, etc);

la distanza tra due parole successive deve essere compresa tra 1 e 3
caratteri;

I'interlinea deve essere singola e costante per tutte le linee dell’'indirizzo;
le righe dell’indirizzo devono essere parallele;

le righe dell’indirizzo devono essere allineate a sinistra;

I'inclinazione delle righe indirizzo rispetto alla base della lettera deve es-
sere contenuta entro un angolo di 5°;

carattere (font) utilizzabili:

Dimensione  Spazdatura '
Carattere L Consigliato Esempio
(Pt) | caratteri (pt) COmsigliato 2
- POSTE ITALIANE
Arial 10-12 gasﬂé;‘m::;? 2| 1optespansa | VIALE EUROPA 175
| e - | 00144 ROMARM
: 2 [ "POSTE ITALIANE
Frovkdin Gothle | ypqp  [9a0(NOMAG)A| 45t espansa | VIALE EUROPA 175
i i | 00144 ROMA RM
[ "POSTE ITALIANE
Helvetica 10-12 gaﬁaé;‘“”;f;? ?| 1optespansa | VIALE EUROPA 175
ol sl 0 | 00144 ROMA RM
| | POSTE ITALIANE
da 0 (normale) a
Lucida Console 8-12 {0ptespansa | VIALE EUROPA 175
|08 (espansa) | P EEER 05044 Roma Ru
et ] | POSTE ITALIANE
OCR 28 10-12 Daﬁ{é;‘g;::a?’a 10ptnormale | VIALE EUROPA 175
' (00144 ROMA RM |
e " POSTE ITALIANE
Trebuchet MS 1012 | %8 {é;‘pansaf 12ptNomale | VIALE EUROPA 175
e | 00144 ROMA RM
’ ' POSTE ITALIANE
Verdana 1012 gaﬁaé;‘m:f;?’ 2| foptrommale | \VIALE EUROPA 175
LA . | 00144 ROMA RM

Per i soli invii non meccanizzabili @ ammesso anche lI'indirizzo scritto

manualmente, in ogni caso in stampatello maiuscolo con colore scuro.




5.1.7 Blocco indirizzo mittente

Il blocco indirizzo del mittente va apposto, se previsto dal prodotto specifico,
sul fronte dell’invio nell’angolo in alto a sinistra.

La composizione dell’indirizzo mittente segue le medesime regole dell’in-
dirizzo del destinatario per cid che attiene il contenuto informativo dell’in-
dirizzo stesso (Destinatario, Via, Civico, CAP, Citta, Stato Estero). Per cid
che concerne le specifiche tipografiche dell'indirizzo mittente, si consigliano
le medesime del blocco indirizzo destinatario; in ogni caso queste devono
assicurare la leggibilita del blocco indirizzo stesso.

All’interno del blocco indirizzo mittente puo essere inserito anche il logo del
Cliente purché rispetti le specifiche sopra descritte.

5.1.8 Blocco Codice a Barre

Su ogni invio deve essere riportato il codice a barre identificativo dell’invio,
secondo le specifiche e le numerazioni rilasciate da Poste.

Le specifiche tecniche del codice a barre 3 di 9 alle quali attenersi per la
stampa in proprio sono pubblicate sul sito Poste.it.

Il codice a barre 3 di 9 presenta una lettera che identifica il prodotto ed &

posta sul lato sinistro del codice stesso:

» La lettera “V” identifica il prodotto assicurato. Tale lettera deve essere
scritta in maiuscolo utilizzando il Font Arial Grassetto altezza 6 mm. E
prevista la possibilita, per il Grande Cliente che effettua la stampa in pro-
prio del codice a barre di stampare in alternativa alla lettera V, la dicitura
“Envoi avec valeur déclaré” da apporre sotto l'indirizzo del mittente.

» La lettera “R” identifica il prodotto Raccomandato. Tale lettera deve esse-
re scritta in maiuscolo utilizzando il Font Arial Grassetto altezza 6 mm. E
prevista la possibilita, per il Grande Cliente che effettua la stampa in pro-
prio del codice a barre, di stampare in alternativa alla lettera R, la dicitura
“Recommandé” da apporre sotto I'indirizzo del mittente.

La numerazione da indicare su ciascun invio sara assegnata in fase di auto-
rizzazione alla stampa in proprio (paragrafo3.1 ) e dovra soddisfare eventuali
regole di offset definite all'interno delle schede tecniche di prodotto.




Poste Italiane offre due modalita alternative di apposizione del blocco codice

a barre sugli invii:

+ acquistando etichette adesive riportanti il codice a barre presso gli Uffici
Postali

« stampando in proprio il codice a barre, rispettando le modalita di autoriz-
zazione indicate al paragrafo 3.1.

Il blocco codice a barre deve essere riportato:

+ sullo stesso lato del blocco indirizzo del destinatario

+ ad una distanza di almeno 15 mm dal bordo sinistro e almeno 25 mm dal
bordo inferiore della busta per la posta Raccomandata ad una distanza di
almeno 15 mm dal bordo sinistro e almeno 29 mm dal bordo inferiore della
busta

* rispettando le zone di rispetto dell’indirizzo, la zona affrancatura e la zona
del mittente

* per quanto possibile, sul lato sinistro della busta sotto 'indirizzo del mittente

 con orientamento parallelo all'indirizzo del destinatario.

5.1.9 Codice ad uso interno del Cliente

E data facolta al Cliente di apporre sui propri invii un codice ad uso proprio.
Nel caso si scelga di apporre un codice del tipo 2DCOMM i primi due campi
del codice devono essere implementati con il carattere “xx”.

5.1.10 Fermo posta

L'indirizzo degli invii spediti in fermo posta deve indicare il nome del desti-
natario, della localita e se possibile, dell’ufficio postale dove sara ritirato.
La dicitura “POSTE RESTANTE” (fermo posta) deve essere scritta in gras-
setto, all’interno del blocco indirizzo destinatario. Non € ammesso per tali
invii 'uso di iniziali, cifre, semplici nomi propri, nomi fittizi o segni conven-
zionali di alcun tipo”.




5.1.11 Autorizzazione alla Stampa in Proprio

Si veda paragrafo 3.1.

5.2 SPECIFICHE FISICHE DI MECCANIZZABILITA

Per le specifiche fisiche di meccanizzabilita si fa riferimento a quanto pre-
visto per gli invii nazionali al par. 4 del presente documento, ad eccezione
delle specificita riportate nei seguenti paragrafi.

Fermo restando le condizioni di accesso, si definisce “standard” il formato
che rispetta le seguenti caratteristiche:

Formato Standard

Dimensioni Minimo Massimo
L lunghezza (mm) 140 235

H altezza (mm) 90 120

S spessore (mm) 0,15 5

P peso (g) 3 20

5.2.1 Materiale busta Internazionale

Le caratteristiche consigliate del materiale per la realizzazione della busta
Internazionale sono:

CARATTERISTICHE - BUSTA VALORI
2
Grammatura (UNI EN ISO 536/98) 2 80 g/m
consigliato
Spessore (EN 20534/94) 100 + 150 ym
Opacita (UNI 7624/86) 290 %

Indice di lacerazione (UNI EN 21974/95) =6 mNm?/g




5.2.2 Materiale cartolina Internazionale

Di seguito sono riportate le caratteristiche fisiche consigliate per la cartolina
Internazionale:

CARATTERISTICHE — CARTOLINA VALORI

190 + 280 g/m?

Grammatura (UNI EN ISO 536/98) 220 (consigliato)

Spessore (EN 20534/94) 150 + 300 ym
Resistenza a flessione (UNI 9070/94) >44,0 mN
Indice di lacerazione (UNI EN 21974/95) =6 mNm?g

Nella tabella seguente sono riportati alcuni esempi e compatibilita con i re-
quisiti di meccanizzazione Internazionale:

Spessore Spessore Differenza di Differenza % oK
minimo (mm) massimo (mm) spessore (Max 40%)
0,15 0,21 0,06 40% Si
1,00 1,40 0,40 40% Si
1,00 1,80 0,80 80% NO
2,00 2,80 0,80 40% Si
3,10 5,30 2,20 71% NO
3,58 5,00 1,42 40% Si
5,00 7,00 2,00 40% Si
18,00 24,00 6,00 33% NO
25,00 26,00 1,00 4% NO

5.3 INVIO DI MERCE

Con i prodotti di Corrispondenza Registrata Internazionale & possibile spe-
dire pacchetti contenenti piccole quantita di merci e campioni di merci o libri
fino a un massimo di 2 Kg.

Dal 1° gennaio 2026 la Raccomandata Internazionale, I’Assicurata In-
ternazionale, Posteminibox Track e M-Bags con diritto di raccomanda-
zione potra contenere solo documenti.




Nel caso di spedizione contenente piccole merci per ogni invio dovranno es-

sere presenti:

+ destinazione UE: le scritte “Small Packet’ e “Contenuto”

+ destinazione Extra UE: la scritta “Small Packet’ + dichiarazione doganale
CN22 0 CN23 in base al valore dell'oggetto

Per tutti gli invii contenenti merci e destinati a paesi extra UE e soggetti ad

adempimenti doganali si richiede al cliente di:

1) apporre su ogni invio la documentazione doganale prevista di cui al suc-
cessivo paragrafo 5.3.1 e i codici barcode/diciture ed etichette;

2) inviare, attraverso i sistemi di prenotazione di Poste, una distinta elet-
tronica (ITMATT) contenente i dati indicati dal cliente sulla dichiarazione
doganale CN22/CN23 relativi a mittente e destinatario (home, cognome,
indirizzo) e contenuto (origine, peso, valore e descrizione della merce).

L'invio di tale distinta elettronica é finalizzato ad ottemperare all'obbligo, pre-

visto per tutte le spedizioni destinate a paesi Extra UE e soggette ad adem-

pimenti doganali, dell'invio dei dati doganali al Paese di destino prima che
questi riceva fisicamente la spedizione, come stabilito dalla normativa inter-

nazionale (circolare dell’'Unione Postale Universale n. 117 dell’8 Luglio 2019).

Per i dettagli sui Portali e la distinta elettronica fare riferimento alla relativa do-
cumentazione tecnica. Per I'abilitazione al Portale fare riferimento al proprio
riferimento commerciale.

5.3.1 Documentazione doganale

Di seguito la documentazione doganale da allegare per gli invii destinati in

Paesi Extra Unione Europea contenente merci:

» Dichiarazione Doganale: CN22 o CN23 in base al valore del contenuto
dell'invio maggiore o minore di 300 DTS (vedi paragrafi successivi) Nella
dichiarazione doganale il mittente & tenuto ad indicare il contenuto ed |l
valore della spedizione e a dichiarare che il materiale di composizione
delle merci € conforme alle norme internazionali che ne stabiliscono i
requisiti di esportabilita.

» Fattura Commerciale nel caso di mittente societa

 Autocertificazione “Dichiarazione di Washington” (nel caso di oggetti in
pelle o contenenti piante selvatiche di specie non protette) - solo per invii
con valore della merce minore di 1.000 euro.

* Dichiarazione Libera Esportazione — solo per invii con valore della merce
uguale o maggiore a 1.000 Euro

* Fotocopia codice Fiscale mittente - solo per invii con valore della merce
uguale o maggiore a 1.000 Euro




Le dichiarazioni doganali CN23 e CN22 sono disponibili sul sito Poste.it.
Di seguito le caratteristiche definite a livello internazionale.

5.3.2 Dichiarazione doganale modello CN22

Se il valore del contenuto dichiarato & inferiore ai 300 DTS, l'invio dovra

essere accompagnato dalla dichiarazione doganale “Modello CN22”. La di-

chiarazione doganale “Modello CN22” pu0 essere:

» Apposta sull’invio sotto forma di etichetta adesiva oppure Stampata diret-
tamente sull'invio con le seguenti caratteristiche

* Dimensioni 74X105 mm

» Colore bianco o verde (PANTONE process coated EURO DE 274-2 C)

* Lingua: Inglese o Francese

Scritte in colore nero

I!'I'IIIZIOHI
Per doganale deve essere compilata in ogni
wmnmvﬂmndniplmatnmuhmmgiﬂe francese o in un'altra lingua ammessa
nel Paese di destinazions. Qualora il valore del contenuto superi i 300 DTS bisogna
compilare la dichiarazione doganale CN 23. Indicare sempre a fronte delfinvio il nome e
mittente.

Findirizzo compileti del
Per gli invii
dallasterisco (*), ema]hgrehlsmm!rm \nlmmdafsulmle[)nganewln
sdq;anmnbdegllmvl
un motivo per (“regalo” non & una ragione accefiabile per

\'mportazmeliimimnrﬂ'nui,)

(1) Descrivere dettagliatamente (descrizioni generiche come “abbigliamento™ non sono
accettabili), la quantitd e Funitd di misura ufilizzata per ogni oggetto, ad esempio “due
camicie da uomo in cotone™.

(2), (3) Indicare il peso € il valore in valuta per ogni oggetto, ad esempio CHF per il Franco

SvizZero.

(4*) Precisare il numero tariffario che deve essere basato sul sistema intemazionale
standardizzato di nomenclatura delle tariffe doganali SH a sei cifre di designazione e di
codifica delle merci elaborato dall'Organizzazione Mondiale delle Dogane.
(S’)Ilmmd\wmmnmdiﬂwlmdammwmbem ad esempio

state prodofis,
6), (7) Fomire il valore totale dellinvio ed il peso dellinvio.
(B) La firma e la data ribadiscono la responsabilita relativa allinvio.

INSTRUCTIONS
To accelerate customs clearance, you must complete all applicable fields, and fill in this
form in English, French orin a language accepted by the destination country. If the value of
the contents is more than 300 SDR, you must use a CN 23 form. You must give the
'sender’s full name and address on the front of the item_
For commercial items, it is recommended that you complete the fields marked with an
mm and attach an invoice to the outside, a:llvﬂlmcummnnmgm

Sewaremnmemllmﬂ'undunmmmembrmmemﬂ

items. |

(1) Give a detailed description (generic descriptions such as “clothes” are not acceptable),
‘quantity and unit of measure for each arficle, e.g. two men’s cotton shirts.

(2), (3) Give the weight and value with curency for each arficle, e.g. CHF for Swiss francs.
(4*) The HS tariff number (8 digits) is based on the Harmonized Commadity Description
and Coding System developed by the World Customs Organization.

(5*) Country of origin means the country where the goods originated, e.g. were produced,
manufactured or assembled.

B), (T) Give the total value and weight of the item.

Esempio di Modello CN 22 (fronte) = Esempio di Modello CN 22 (retro)

Esempio di confezionamento CN 22



5.3.3 Dichiarazione doganale modello CN23

Se il valore del contenuto dichiarato supera i 300 DTS, I'invio dovra essere
accompagnato dalla dichiarazione doganale Modello CN23. La dichiarazio-
ne deve essere posta preferibilmente in una tasca trasparente adesiva, at-
taccata sull’invio.

Posteitaliane |TALY DICHIARAZIONE DOGANALE CN23

CUSTOMS DECLARATION

I - e CUS LARAT _
om vty N. deFirvic (oodice a barre, Pué essere ape: "
| No. of tam (barcode, 7 any) M3y be opened officially  Gonsultare ie isinzioni sul rein
- See inshuctions on the back
Coice postale/Posicods Cit3i ity
Riferimento dell mportatore (se esistente] (codice fiscalein. NNwdlbz imporiatore] (facolatve)
Paece/Country mwwamsseemﬁamwmww. ‘No.fmporter cods) (aptional)
Ao
Mome/Nsme
Na i o=l mpertators (se Tawe-mal (7 known)
Viz/Strest
Codice postaleiPostcods Citta/ Gity
Paese/Country
Desorz def contenuto (1) Quantta 2y Peso netio (i kg.)(3)/| valore 5y | Soio per gl
Detalled dkscrodion of contents (1) Gusnity (2] et weigre k) (3) | ate 5] - _ —
HS i e Courtry o o of goods )

o s weget 4 | e | 2
TS SR B = e T A AT S
] campons commmessas commercs sampie e
[ regnse WL —p— -
] O oty

eear T . 3 con i, e -
Comments {11} feg- . rspection ar ofher rEsirclions) a
Ity that e does not E
ooy oG S o1 RS OB e 5 5y o o e s |
H
Licenza {12)Licence (12) Dmfi]y&mﬁi} DFEDH[IJNME{‘JQ Data e fima del mitierie {15)iDate and sender's signature (15) B
03 0 cete leerzaines) oricences | Moo - orimioicz &
H

Esempio di CN 23 (fronte)

ISTRUZIONI

Allegare Ia dichiarazions doganale e | document che Maccompagnano sakdamente all estema deffinvio, prefesibimente in una busta trasparente adesiva. Nel ¢aso la dishiarazione non fosse chiaramentz visiile allestemo o si
preferisca inserita allintemo dellinvio, appare alfestemo un'elichetta indicante Ia presenza della dichiarazions doganale.
La dichiarazions doganale deve essers redatta in inglese, francese o in Un'atra lingua ammessa nel Passe di destinazione. Se disponibie apgiungere il numero i telefono dellimportatore e Mindirizzo mail & il numer ditelefono
el mittente

Per sdoganare il vostro invio, 13 dogana el P&ﬁemdmmmwm\mnmmn Di a e wpilats in maniera compiets, essits & legpbile. In caso contrano possono
ai 5o, Opni di o falsa, ami gua 0 Noompleta, pud provocars anche | seguesta dellinio. Incitre, & poss bl che le merci che siate spedends.

siano soggette a restrizioni. Occore, pertanto, che vi ‘trmiste sulle possibiliti d‘importazions € d'esportazione (diviet, restrizioni, come La quaranten, limit niguardanti prodott famaceutici, ece.) & sui document (fattura

commerciale, cartifcato dorigine, certficato sanitario, licenza, autonizzazions per merd soggette 3 quarantena come: prodatti i origine animale, vegetale, alimentare, ecc.} eventualments richiest dal Paese di destinazione.

Per invio commerciale si intende qualunque merce esportata o importata venduta mediante una somma in denaro o scambiata senza controparte in denaro nel quadro di una transazione.

Riquadro 1) Fomire una descrizione dettagliata i ogni oggetio contenuto nel invio per es. camicis da uomo in cotone. Le ndicazion] generche per e, campione commercisie non Sono ammesse.
Riquadro 2} Precisare L quantita di opni opgeno e [unith di misura utiizzata

Riquadro  3) € 4) Ingicare il peso netio di ogni oggetto in kg. Indicare @ peso totae in kg. compreso i jo al momento el jone dellinvio, che al peso utilizzato per caleolare lmporto
defafirancatura.

Riquadi  5) ea}Msmmmnvﬂmmugmnggemeim«zlmrnurmlamuumm Peres EUR pereuro

Riquadm  T) € 8} Il numero tarifario deve essere basato sul sistema SH asei ifre di designazione e d codifica delle mero elaborato dall Organizzazions mondiake deie dogane.

1l termine Paese di origine si riferisoe al Pase di provenienza delle merci, pe(es IP:esedlpmmme di fabbrioazione o di assemblaggio
Si consiglia ai mittenti i invil commereial di fomnire queste informazion poiché faciliter3 i rattamento degi invil presso le autorita doganall.
Riquade @) Indicare Fimporio dell afrancatura pagato per finvio & separstamente tutte le altre spes, per es. Fassicurazione.
Riquadro 10} Mettere una crocetta sula casella o le caselle precisando Ia categoria dellinvio.
Riquadm 1) Famire con precisione se il contznuto (prodati o onigine animale, vegetale, dimentare. m]esaggmaqua:meﬂauadamelﬁmm\
Riquadi 12} .13} e 14) Se il vostro invio & accompagnato da una fioenza o da un certficato. mettere una crocetta sulla casela cormispondente ed indicame il numero. Allegare una fattura a i g imii commersiaii
Riquadre 15) La firma e la data impegnano i mittente relativamente ai da fornit.

INSTRUCTIONS

You should attach this cusioms deciaration and accompanying documents secursly fo the outside of ihe ifem, prefersbly in an adhesive fransparent envelope. If the declaration is mot clearly visible on the outside, or if you prefer
f0 enclose it insice the item, you must fix a labed fo the cutside indicating the presence of a customs declaration.

Iummmm:wmmmmwﬁmﬂmawmﬁmmﬂme IF available, add imporferiaddresses felsphone number and e-mail address, and sender
telaphone number:
T olear your item, the Gustoms in the country of destination need to know exastly what the contents are. You must therefore complete your deciaration Rl sndiegibly; otherwise, defay and inconvenience may rasult for the
addressee. A faise or miskeaing declaration may lead fo a fine or to seizure of the item. Your goods may be subject fo restriclions. It s your responsibilty fo enquire into import and export reguiations (prohbitions, restrictions
such as quarsniine, mmm;mmwmmm;ﬂmyrmmdmm certificate of origin, heatth certificate, livence, autharizafion for goods subject fo quarantine (plant, animal, food
products, eic.| are required in the destination coun
MmManymemmmmMedanmmm whether ar not they are sold for money or exchanged.

(1) Give a detailed descrintion of each artide in the ftem, €., ‘men’s Gotton shiris”, Generai descriptions, &.g. “spare parts”, “sampies” or Tood products” are nof pemitted.

{2) Give the quantty of each arficle and the unit of measurement used.

{3) and (4) Give the net weigh of esch arile (in kg). Give the fotsl weight of the il (in kg), including packsging, which correspends i the weight used fo calculsis the postage

(5) and (6) Give the value of each article and the fotal, indicating the currency used fe.g. GHF for Swiss francs).

{7) and {8) The HS tariff number (6-Cigif) must be based on the Hamonized Gommoy Descripfion and Goding System developed by the Worid Gustoms Organization. “Country of angin® means the country where the

&.g. were producedmanufsctured or assembled.
of commercial ftems are advised fo supply this information s i wil assist Cusfoms in processing the iems.

5) Give the amount of postsge paid o the Post for the ilem. Specify separately any other charges, e.q. insurance:
{10) Tick the box or baxes specifying the caisgory of fem.
(11} Provide details f the contents are subject fo quarantine (piant, animal, food produsts, efc.) or ther restristions.
an rr.‘:’]and[]ﬂn’yourmrsaammanwbyimwam tiok the appropriate box and state the number: You should atiach an invaice for all commersial tems.

Esempio di CN 23 (retro)




5.3.4 Caratteristiche busta trasparente

Di segquito si riportano le caratteristiche consigliate della busta trasparente
da applicare sull’'invio contenente i documenti doganali.

Busta in polietilene trasparente con parte posteriore adesiva rivestita da

Descrizione . . .
supporto in carta siliconata mono patinata.

Larghezzal/Altezza Dimensione: 218 mm x 110 mm (esclusa patella di chiusura)

* Polietilene trasparente 55 gr/m?

Tipo materiale  Supporto in carta siliconata monopatinata 60 gr/m?

La busta realizzata con le dimensioni sopra dettagliate, & costituita da
un foglio di polietilene trasparente.

Tale foglio una volta assemblato come da immagine, per mezzo di
termosaldature di larghezza max 4 (+/-1) mm, dovra risultare avere le
seguenti dimensioni (mm):

Dimensioni Patella fissa, corpo | 218 mm x 110 mm
Fronte L
busta esterno Esclusa patella di chiusura
P_atel_la Ea_tella (‘:ll chiusura, 218 mm x 25 mm
di chiusura ripiegabile
Volta della busta 218 mm x 110 mm
Retro

con parte adesiva Esclusa patella di chiusura

La Patella Fissa (parte anteriore della busta di plastica) deve essere

termosaldata con la Volta (parte posteriore della busta di plastica in-

collata alla busta cartacea) su tutta la lunghezza di entrambi i lati corti.

Il bordo inferiore risultera chiuso per effetto della piega che delimita la

patella fissa dalla Volta.

Il bordo superiore risultera aperto, per consentire I'inserimento e I'ispe-

zione della documentazione.

La Patella di Chiusura deve avere un’area adesiva di altezza 15 +
Allestimento 20mm protetta da liner. L’adesivo dovra essere di tipo removibile, tale

da consentire I'apertura e la richiusura della busta per un significativo

numero di volte.

La superficie di polietilene deve essere adesiva in modo tale da poter

essere ben accoppiata al retro dell'invio e deve essere posizionata in

modo tale che essa non fuoriesca dalle dimensioni massime del retro

dellinvio stesso.

Su ogni busta deve essere stampata la simbologia identificativa del

materiale plastico ai sensi della direttiva 94/62/ce.

In caso di un processo di automatizzazione del prodotto, I’applicazio-
ne della bustina sull’invio, potra essere eseguita secondo le esigenze
di produzione, nel rispetto delle caratteristiche sopra descritte.
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4 mm

210 mm (spazio utile) +/- 2 mm

218mm +/- 2 mm
I Perimetro busta chiusa
Saldature per versione con lembo piegato
Saldatura aggiuntiva per versione busta con 3 lembi incollati
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