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ALLEGATO C

l

Scheda tecnica
*Documenti Agenti della Riscossione”

Spedizioni spot

1. Scopo e Campo di applicazione

Scopo della presente documento & la detinizione delle caratteristiche tecniche der plichi a cui
dovranno attenersi gli Agenti della Riscossione aderenti all accordo. che richiedono I'erogazione
del solo servizio di spedizione ¢ recapito.

Le spedizioni spot potranno essere presentaie sia nei CMP che nei CPO (Centni Postali Operativi):
Per i CMP (come gidl indlicato nell” Allegato B) Iorario limite di acecttazione sono le ore 14:00 per
i CPO le 11:00. 1l prodotto accettato oltre tali orari verra postalizzato a puantire dal giormo
SHCCESSIVO,

2. Termini e definizioni

Sigla Descrizione
ASTM American Society for Testing and Materials
BM Business Unit Mait
CGE Centro Gestione Exiti |
oo Chicf Operating Office I
cOp Centro Omologazione Prodotto
GC Grande |
150 International Organisation for Standardisation
MAAF Macchina Affrancatrice
SiN Servizio Integrato Notifiche
SMA Senza Materiale Affrwmcatura

UNIEN Fnte Nazionale Ttaliane di Unificazione

I Uflici Postali

———

MOD. OF | Modelie Omologazione Prodotio

3. CARATTERISTICHE GENERALL

Nell'umbito del presente Accordo, ¢ per determinati atyj, gli Agenti della Riscossione possoneo
richiedere a Poste erogazione del servizio di base. comprendente solo postalizzazione ¢ recapito.
Aftinché I'Agente della Riscossione possa accedere al servizio, gli invii debbono essere conlormi

alle specitiche riportate nella Scheda Teenica “Documenti Agentr della Riscossione”™ spedizioni
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standard, ad cccezione di quanto riportato nei successivi paragrafi.(che sostituiscono quelle
riportate nella Scheda Teenica "Documenti Agenti della Riscossione™ spedizioni standard).
4. Caratteristiche dell’invio

Il Prodotto Cartella di Pagamento e Documenti delf’ Agente delia Riscossione senzi Servizio di
rendicontazione consiste in un invio composto da una busta e dal relativo avviso di ricevimento

maod. 23i in formato cartolina applicato sul retro defla busta, ovvero busta pilt cartelina.
[1 Prodotto dovra comunque rispettare le caratteristiche fisiche specificate nella presente scheda tad

ey, grammatura, spessore. ece.d.

4.1 Formato Invio

Per tutte le tipologic di Prodotto & possibile utilizzare 1 seguenti formati:

DIMENSION]
FORMATO
(tolleranza + 2 mm)
C3/Co Lunghezza 229 mm x Ahezza |14 mun
C3 Lungherza 229 mm x Akezza 162 mm
Lunghezza 229 a8 Altezza 324 aun
C4

Sonn ammessi comunque altri format nel rispetto degli standard di meccanizzabilita prevista da
Poste haliane.
4.2 Contenuto informativo

L invio deve essere caratterizzato dalla presenza delle seguenti informaziont:

s Bloceo Indirizzo Mittente:
la sona in alto a sinistra dell invio @ dedicata alfa zona mittente: nel caso non siano riportati it logo
¢ Uindirizzo del’ Agente della Riscossione prestampati. pud essere compilata 4 mano in
stampatello o utilizzando caratiere ARIAL dimensione 10 pt spaziatura caratteri hormle con

scriite di colore nero.
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ESEMPIO
Testo IN CASQ DI MANCATO RECAPITO RESTITUIRE A:
Mittente SERVIZIO DELLA RISCOSSIONE DEL TRIBUTI
Informazioni aggiuntive CONCESSIONE DI NOVARA
Indirizeo VIALE ROMAGNA 12
Loculita 200133 MILANO MI ]

Tutti gli elementi sopra descritti. anche se manoscritti. doveanno essere inseriti sull invio
rispettando le posizioni indicate nelle figure seguenti.

* Codice di omologazione (eventuale)
Nell” invio dovrd essere riportato i} codice di omologazione rilasciato dal COP a seguito della
verifica del Prodotto,
Tale numero doved essere riportato sia sulla busta che sulla cartolina nella zona atfrancatura o
come prima riga del bloceo indirizzo.
Tutti gli elementi sopra descriti, anche se manoscriti. dovranno essere inseriti sullinvio

rispettando le posizioni indicate nelle figure seguenti.
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Elenco elementi presenti nell'invio - BUSTA C5

BUSTA FORMATO C5
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Elenco elementi presenti nell’invio - C5/C6

Eventuale Logo Cliente

" in easo dimancato recapito restituie 3
i CQUITALIA GERIT SPA
| COMNCESSIONE O1 NOVARA
VIALE ROMAGHA 12
20133 MILANO M1

‘ i DOLESH000
| POSTETALIANE SP A
" "m I |I“ VIALE EUROPA 176
: 0144 ROMA RM

I S1000000001-9

Figura 2

Elenco elementi presenti nell’invio - €4
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Eventusie Laga Shenie

SRTALIA SERIT SPA
CURCEINONE D WRVARS
VISLE BOMAINA (2

P R LA L]

£3:11: 3
% BB :
11K 1
il g

2CLEICCLD
SIATE TALANEEB R A
¢ ALE ECROPA (T i
MMah ROMA R

3 IR N -5

%

Figura 3
Gli elementi di personalizzazione e le relative quotature sono le stesse riportate nella figura
REQUISITI TECNICI

Per i requisiti teeniei fare riferimento alla Scheda Teenica "Documenti Agenti della Riscossione™

spedizioni standard.
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5. Avviso di ricevimento

5.1 Avviso di Ricevimento modello 23i di colore hianco Stampa in proprio

Questo Avviso di Ricevimento di classe prioritaria di colore bianco deve essere applicato sul retro
Jdell’invio tassativanente senza ricorrere @ fermagli o spille metalliche.
Consiste in una cartoling bianca con aletie laterali removibihi.
Le perforazioni verticali per le alette devono essere posizionate a non meno di 13 mm dal bordo
laterale simistro ¢ destro. Sulle due alette (lato fronte. ciod il lato che rimane non a vista) vengono
applicate strisce di biadesivo autoremovibile {biadesivo: liner em 1.2 — colla ¢cm (.6),
Devono essere obbligatoriamente presenti:

* [ testi come riportati nelle successive immigim

* 1l numero di aworizzazione ¢ scadenza del modello ed il codice omologizione comunicato

da Poste in fase di Omologazione

o il codice FIM come riportato nella successiva immagine

DIMENSIONI CARTOLINA - PRODOTTO BUSTA PIU CARTOLINA

DIMENSIONI VALORI
\Nezza 105 min £ 3 mm
Lunghezea 1alette escluse) lohmm L 3 mm

At fini del mantenimento de requisiti di meceanizzabiliti nonché della corretta operativita di

recapito, il modelto 23i bianco deve essere incollato sulla busta manienendo sempre a vista [o

spazio dedicato alla firma del ricevente ¢ miai deve comparire a vista L area con la dicitura: “Da

restituire a:”.
Per le specifiche det riquadro indirizzo " 1Da restituire a7 occorre seguite le stesse indicaziont del
blocco indirtzzo destinatario riportate nelle Scheda Teenica "Documientt Agenti della Riscossione™.

Qccorre utilizzare un tovo differente di Posta Prioritaria per il fronte ¢ retro.
E p

LATO DEL MODELLO LOGO
FRONTE : A R
e
KRE. 1RO ’A ) R i

Colore Logo Prioritario: BLU - Pantone 2728 U
Testi: NERO Pantone: Nero 433 L.
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LAYOUT MOD. 23i PRIORITARIO - FRONTE E RETRO
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5.2 Avviso di Ricevimento modello 23i - Standard
E" inolire possibile utilizzare. al posto della suddena cartolina, la modulistica standard di Poste

Italione (Avviso di ricevimento - modelio 2313 da richtedere a Poste ltaliane wtilizzando il modulo
in allegato L

Per le specifiche del riguadro indirizzo “Da restituire a:'” occorre scguire le stesse indicaziont del
blocco indirizzo destinatario riportate nelle Scheda Tecnica "Documenti Agenti della Riscosstone™
— spedizioni standard.

6. Codici a Barre 2di 5

Il codice a barre 2 di 5 dovri essere presente sull invio utilizzando e apposite etichette adesive da
richiedere a Poste ltaliane.

7. Allestimento delle spedizioni

Le spedizioni spot non prevedono un invio consistente di plichi, nell’eventualith che ¢io avvenga
I"Agente della Riscossione deve confezionare ghi invit in scatole e consegnarli al CMP/CPO di
riferimento come meglio descritto nell” Allegato B,

In considerazione dell attuale riorganizzazione che il Cliente sta effetttando con i propn Services
di stampa, si concede una proroga per I"adeguamento dei plichi attualmente wtilizzati tino al 1¥
ottobre 2008,

8. Omologazione

L Omologazione & obbligatoria nel caso si intenda stampare in proprio fa cartolina di Avviso di
Ricevimento Mod. 231 (vedi cap. 5).

[n questo caso ovcorre sottoporre a verifica preventiva il proprio Prodotto rivol gendosi. tramite il
Responsabile Commerciale di niferimento. al COP di Poste ltaliane.
Lindirizzo del COP ¢

Poste ltaliane

Chiet Operatine Office - Operations

Centro Omaoelogazione Prodoto

VIALE EUROPA 175

Q0144 ROMA RM
Ulteriori informarzioni in merito ai prototipi da realizzare potranno essere richieste i
Tel: 06 3958 1012 (lunedi - giovedi 09.00 = 17.00: venerdi 09.00 - 15.00)
Fax: 06 5958 8678

Email: mfoCAT @ posteitadiane. it
8.1 Procedura Omeologazione

[ Processo di Onmologazione dei docamenti “Posta Registrata Documenti Agenti della Riscossione

—senvizio spot” (senza Rendicontazione) prevede le seguenti lasi:
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e richiesta di Omologazione del Prodotto tramite b presentazione del Modelto di richiesta
Omaologazione Prodotto (tMod. OP } i cura del Commerciale. La richiesta puo essere:
o richiesta iniziale: che prevede una procedura di omologazione ordinaria, per un
prodotto che accede per la prima volwa alla procedurs di
omologazione/fautorizzazione:
o richiesta di rinnovo: che prevede una procedura di omologazione semplificata, per il
prodotto gii sottopasto, con esito positivo, alla Procedura di Omologazione ordinaria.
e 2idl in posscsso dell autorizzazione rilasciata dal COP
¢ assistenza per la corretta predisposizione della documentazione necessaria
all’omologazione/autarizzazione del prodotto, a cura del Commerciale/COP
¢ invio al delle Specifiche Teeniche del Servizio da rispettare ¢ della Procedura da seguire per
ottenere I'Omologazione. a cura del Commerciale/COP
e verifica preventiva deHa documentazione inviata dal /Commerciale {Mod. OP. immagini in
formato pdi o jpg della cartolina Avviso di Ricevimento), a cura del COP
e comunicazione al ¢ al Responsabile Commerciale Ji Poste dei risultari delte verifiche effetivate
sulla documentazione entro 3 giorni dal ricevimento del Mod. OP ¢ refativa inmagine del
prodotto in formato pdf e/o jpg. a cura del COP
e pichiesta della campionatura in base alla tipologia della richiesta del /Commerciale {Iniziale o
Rinnoveo), a cura del COP
e invio della campionatura al COP (vedi par. 8.2). a cura del /Commerciaie
e verifica della conformita della campionatura alle Specitiche Teemiche. a cura del COP
e comunicazione. entro 5 giorni dal ricevimento dei campioni di cartoline Mod. 23 i. a cura del
Cliente/Responsabile Commerciale di Poste. dell esito negativo o positivo delle verifiche,
Nel caso di esito positivo.dt COP assegnerd il Codice Omologazione/Autorizzazione. In caso di
estto negativo, invece. saranno ¢videnziate le anomalie rilevate ¢ suggertte le azioni per il

necessarto adeguamento aghi standard del prodotto..
8.2 Richiesta iniziale di Omologazione e confezionamento campionatura fisica

A seguito della richiesta iniziale di omologazione del prodotto di Posia Registrata Documenti
Agenti delta Riscossione senza Servizio di Rendicontazione. il /Commerciale deve inviare
all'indirizzo di posta clettronica del Centro Omologazione Prodotto di Poste Naliane:

infocat @ posteitaliane it

e jl Mod OP, (szm). e firmato dal Cliente compilito anche netla parte relativa afla dichiarazione

di utilizzo delle etichette dotate di codice a barre. acquistate presso gl Ufliar di Poste Ttaltane.
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per I'identificazione delle raccomandate di cui fe cartoline Mod. 23 i, oggeno della richiesta i
omologazione. sono gli Avvisi di ricevimento.

« un’immagine fronte e retro det prodotto in formato pdf o jpg. con evidenziale e dimensiont

detla cartoling, personalizzate di tutii gli elemenii che saranno stampati in fase di produzione, per

la verifica preventiva del layout.

Ottenuta I conferma da parte del COP sul layout della Cartolina il Cliente provvederi a realizzare

la campionatera fisica, che deve essere composta da almeno 100 esemplari confezionati in modo

da simutlare una spedizione reale.

Ogni cxemplare dovrd essere:

«  personahizzato netla zona blocco indirizzo a cui restituire la cartoling AR con Vindirizzo.
completo di via, cap e localiti. del mittente/cliente richiedente I'awtorizzazione alla stampa in
propriv

+  personalizzato con tutt gli element che saranno stampati in fase di produzione.

La campionatura non restituibile deve essere inoltrata al seguente indirizzo. presso il quule ¢

possibile chiedere anche ulteriort informaziont in merito ai protofipt da reahizzare:

POSTEITALIANE

CENTRO OMOLOGAZIONE PRODOTTO
VIALE EUROPA 75

00144 - ROMA RM

Tel. 06 5958 4012

Fax 06 5938 8678

Email  infocat@posteitalianc.it

8.3 Presentazione richiesta di rinnove

A seguito della richiesta di rinnovo, per un prodotto di Posta Registrata Documenti Agenti della
Riscossione Senza Servizio Rendicontazione. gia soltoposto con esito positive alla Procedura di
Omologazione ordinaria, ¢ gid in possesso del codice di Omologazione/Auwtorizzazione rilusciato
dal COP ¢ sufliciente che il /Commerciale invii all indirizzo di posta elettronica del Centro

Omologazione Prodotio di Poste Ttaliane: infocat @ posicitaliane ic

e il Mod. OP. datato ¢ firmato dal Cliente compilate anche aclle parti dedicate:
o alla dichiarazione ¢i mantenimento delle stesse caratteristiche/requisiti del prodotto

gil omologatofautorizito,
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0 alla dichiarazione di utilizzo dette etichette dotate di codice a barre, acquistate
presso gl UHici di Poste Wtaliane, per Videntificazione delle raccomandate di cui le
cartoline Mod. 23, oggetie dellu richiesta di rinnovo di omologazione, sono gli Avvisi
di ricevimento.,
I un‘immagine fronte ¢ retro della cartolina, personalizzate di tutti eli elementi che saranno

stampati in fase di produzione reale. per la verifica del layoul.

I1COP si riserva, net caso di anomalie rispetto alle specifiche di prodotto o ditformitd rispetto al

prodotto gid omologao/antonizzato, di richiedere una campionatur: fisica.
Ulteriori informazioni in merito ai due protolipi da realizzare potranno essere richieste a:

CENTRO OMOLOGAZIONE PRODOTTO
VIALE EUROPA 173

00144 ROMA RM

Tel. 06 5058 4012

Fux ¥ 5958 8674

Email  infocat@posteitaliane.it
8.4 Verifiche Campionatura
Di segaito si riporta il dertaglio delle verifiche da effettare.

La Campionatura efettronica prevede:
¢ un’immagine del Prodoto fronte e retro, in formato reale pdf o jpg. completo degli
elementi che caratterizzano il Prodotto (ad esempio un plico composto da busta ed avviso
di Ricevimento personalizzati con codice a barre. blocco indirizzo, ete. cosi come verranno

riportati sul Prodotto reale).

La Campionatura fisica prevede:
=» 100 campioni fisict del Prodotto completo rappresentativi di un invio standard conforn

alle Specifiche Teeniche.
8.4.1 Campionatura elettronica

Sul campione elettronico in formato reale sono sottoposti a verifica:
¢ Plico (da verificare sia per la busta che per avvisor:
< Dimensioni ¢ refativi elemen
= Zonacaffrancarna £ awtorizzazione
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Posizionamento di il gli elementi caratteristici delt invio (es. bloceo indirizzo
destinatario, mittente. codice a barre. ete.)

Struttura indirizzo destinatario

Rispetto zone bianche blocco indirizzo

In presenza di finestrelle piena visibilith di wiy gli elemenu

Presenza det Codice FIM sul mod. 23§

Caodice a burre;

o Rispetto zone bianche
8.4.2 Campionatura fisica
Sul campione fisico sono sotloposti a verifica.

*  Plico wda verificare sia per la busta che per Iavviso):

o Dimensioni ¢ relativi clementi

o Zoma affrancatura / aworizzazione

o Posizionamemio di i gli elementi caratteristici dell invio (es. bloceo indirizzo
destinatario, mittente. codice a barre, eic.)
Struttura indirizzo destinatario
Rispetto zone bianche bloceo indirizzo
In presenza di linestrelle piena visibilits di i 2lt elementi
Codice FIM

Idoneita dellinvio
9. appendice

9.1 Formati Busta
Pecil formati busta fare riferimento alla presente Scheda Feenica ¢-Documenti Agenti della
Riscossione Spedizioni Spot™), punto 4.1

9.2 Materiale Busta

Per il materiale busta fare riferimento alla Scheda Teenica “Documenti Agenti della Riscossione

spedizioni standard (Allegato B).
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9.3 Formati Cartolina

Le caratteristiche del materiale per Ia realizzazione della cartoling sono:

CARATTERISTICHE - CARTOLINA YVALORI
Colore Bianco
Grammatura (UNI EN ISO 536/98) 190 + 280 pfin’
Spessore (EN 20534/94) 156 = 300 pym
Resistenza a flessione {UN1 9070/94) 2440 mN
Indice di-l;l-cerazinne {UNT EN 2197.4/95) > 6 mNmn¥g

9.4 Blocco Indirizzo

Per le specitiche del Moceo indirizzo. posizionamento. specifiche tipografiche e zone di rispetto

fare riferimento alla Scheda Tecnica “Documenti Agenti della Riscossione™ (Allegato B).
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