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ALLEGATOB

Scheda Tecnica
“Documenti Agenti della Riscossione™

Spedizioni standard

1. Scopo e Campo di applicazione
Scopo del presente documento & la definizione delle caracteristiche tecniche dei plichi a cui
dovranno attenersi gli Agenti della Riscossione che aderiranno al presente Accordo.

I Documenti sono costituiti da 2 macrofamiglie di prodotti:

1. Cartelle di pagamento:

2. Documenti deli” Agente della Riscossione (Avvisi di Intimazione, Avvisi Ipotecart. Ferni
Amminisirativi, ece.)

Entrambe vengono gestite con i processi lavoraivi delta Posta Raccomandata con Avviso di

Ricevimento Prioritario.

2. Termini e definizioni

Sigla Descrizione

ASTM | Amenican Society for Testing and Materia b

BB Business Unir Ml

CGE Centro Gestione Esid

COo Chiel’ Operating Office

COpP Centro Omaolagazione Prodotioe
LGe Crrande
;
IS0 Internatmal Organisaiion tor Standardis.gtion

MAAY | Macching AfTrancatrice |

SIN Servigio lntegrate Notilivche

SMA Senza Matenale Atlrancidurs I

UNTEN | Ente Nazionale Iraliano Ji Unificazione

P Utfici Postadi

3. Caratteristiche Generali
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Poste offre ad ogni Agente della Riscossione il servizio di postalizzazione. recapito.
rendicontazione degli esiti. restituzione fisica del cartaceo (AR, CG e PMR), archiviazione
eletironica degli A.R. ed invio del CD/DVD contenente le immagini.
[n particolare Poste fornisce tramite il CGE lu rendicontazione in formato elettronico di tutte le
informazioni previste contrattualmenie.
Affinché b Agente dellu Riscossione possa accedere al Prodotiv, ali invii debbono essere
obbligatoriamente sottoposti ad Omologazione. Scopo del Processo di Omologazione ¢ veriticare e
certificare all’ Agente della Riscossione in via preventiva, per ogni stampatore utilizzato, prima

dell acceso al Prodotto. il rispetto delle caratieristiche descritte nella presente Scheda Tecnica.

4. Caratteristiche dell’invio

11 Prodotto Cartella di Pagamento e Documenti dell Agente della Riscossione consiste in un invio
composto da:
{ una busta ¢ det relative avviso di ricevimento mod. 23 Trosa in formato cartolina applicato
sul retro della busta, ovvero busla pit cartolina
0 in alternativa da:
2. da un plico realizzato con tecnologia autoformantc Composto dal docomento ed il relauve

avvise di ricevimento mod. 23 1 rosa.

LY

Indipendentemente dalla maodalitd di allestimento, il Prodotto dovrd comunque rispettare e
caratteristiche fisiche specificate nelfly presente scheda tad es. grammatury, Spessore. ece.) ed
essere sottoposto alla procedura di omologuzione per verificarne la completa meccanizzabilita

sugli [mpiant di Poste halane.

4.1 Formato Invio

Per ogni macrofamiglia di Prodouo € previsto un unico formato:

TIPOLOGIA ] DIMENSIONI
FORMATO
PRODOTTTO (tolleranza = 2 mm)
Dacument dell” Aaente della €] Fungherza 229 mm x Alrerza 102 mm
Riscassione -
PReHEE CsCe Lunghezza 229 mm © Alezza 114 mm
Cartelte Ji pugamento s Lunghezza 220 mne x Ahezza 162 mm

4.2 Contenuto informativo
Lo invie deve essere caratterizzato dalla presenza delle seguenti informazioni:
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1y Blocco Indirizzo Mittente:

o in alto a sinistra delinvio & dedicata alla zona mittente ¢ deve essere compilata utilizzando

carattere ARIAL dimensione 10 pt spaziatura caratteri normale con scrite di colore nero.

ESEMPIO
Mittente : AGENTE DELLA RISCOSSIONE

Informazioni agginntive CONUESSIONE DI NOVARA
Indirizzo VIALE ROMAGNA 12
Locatita 2H 32 NHEANDO M

2) Riquadro Mancato Recapito:

Zona in cui sono contenute le motivazioni detl eventuale mancato recapito.

Le possibiti motivazioni sono le seguenti:

¢ Destinatario
o lrreperibile
o Deceduio
n  Sconosciuto
o Trasferito
+  Indirizzo
o Inesatto
o Inesistenle
o Insufficiente
*  Invio
o Rifiutato
L]

Conypiuta giacenza

ad uso dell vperatore di sportello clie dovra inserire un segno di spuntae Ja relativa data al termine

della compiuta giacenza,

Tali informazioni sono inserite nel riguadro di seguito rappresentato:
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$ mancato recapito
{ Destinatario  1i[] Invio rifiutato |
%Dlrreperlblle In dirizzo
o | | [[dDPeceduto  Mjinesatto
< :[]Sconosciuto }i[] Inesistente
EDTrasferito ':D Insufficiente :
[J Compiuta giacenza
Data e
v Firma -coeesimmam i eeee
-— =

3y Codice a barre
La rendicontazione elettronica avviene tramite acquisizione delt’ immagine detl'invio ¢ di taue le
informazioni in esso contenute ed in particolare del codice a barre 2 di S e 2D Commerciale che
devone essere sempre presenti.

Nei relativi paragrafi sono indicate le caratteristiche dei due codici previsti.

Cudice a barre 2di 5 Codice 2D

g

51 000000001-3

4) Indicazione di restituzione in caso di mancato recapito:
Neliinvio deve essere indicato 'indirizzo a cui restituire il plico qualora non venga recapitato
In particolare deve essere riporiata la seguente dicitura scritta con if carattere Times New Roman
dimensioni 8 ptin corstvo ¢ compilila come seguc:
* lriga “in caso di mancato recapito restituire a:”
* Dpiga USINTT ofo CMP xxxx”.
e dpign  ngatoponimo. indirizzo det CMP

e Jdriga  CAP Localitd Sigla Provincia

TR TR R A F R
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3) Codice di omologazione

Nell'invio dovra essere riportato il codice di omologazione rilasciato dal COP a seguito della

verifica del Prodotto.

Tale numero dovra essere riporato sia sulla busta che sulla cartolina nella zona affrancatura o

come prima riga del blocco indirizzo.

Tutti ghi element sopra descritti dovrunno essere inseriti sull’invio rispettando le posizioni indicate

nelle ltgure seguenti.

Elenco elementi presenti nell'invio - BUSTA C5

fday 100 mm

_ . o LR e R OO
A2¢rizio detia riscossione dei Trbuli L LT i
jConcessaone d: “Provinga” {es NOVARA) PR T T T Paste italiana - Convenziona Nazionale
i [1:Y 1men it tatn N
WMin 15 i LAn 5 reen Eﬁm—,‘;,ﬁ: e i Autonzzazions nlasciata a
? | Qoeceaun (mee “Concessonaro”
+—— = -CONCESSIONARIO® o — .\g herse |1 N aaabbbinraninann del GGIMMIAA
INDIRIZZO* ! oY : [
. _ . " Tensieris Cirsutszena . ) .
CAP” "LOCALITA™ "5IGLA PROVINCIA 0 SN wa| Zona affrancatura { autorizzazione
O A milenie per 2004 iscmna
AR e e
Zona blocco mittente = - —
J

RACCOMANDATAA R

In casc di mancata recapito resttuie a:
TN O CHPIAY

Indirizze” 4r
“CAP” Laeahaw  Yigla Preenca
t3a 20 rum _ BWlax 140 iom .
tain 2D wvm
. e
1
R | ~ " LOLESG00
POSTE ITALIANE
frar PR Vial E ELRGPA 178
61 DCID00001-9 T RS BT B3 141 ROMA RM .
i i
:.3:;: -h: me: l e TR
B Gy . . |
i Zona biocco destinatario
b 1 |
i 1

Figura 1
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Elenco elementi presenti nell'invio - C5/C6

RITS PAGATA

E -
H TG

] Eventudle Logo Cliente

HA naknio
i Jurepenora
1t :
; [_DDeced.:ln O tvesaitn
! fD Furknoua liesalente

EQUITALIA GERIT SPA HQweeo O |
CONCESSIONE D NOVARA [ Sty ol
VIALE ROMAGHA 12 | O maecie gur e B

20133 MILAMNO 1) e

19 SO5T EMINEAID vecoputy rermira 2
Cemers Gesnong Eet CMP ELLOOYYY
SRR aRaui chy

TV Localins Sighe Provivcia

: A DOLESDO00
R | POSTE ITALIANE 5 P A
A H: VIALE EUROPA 175
0Gi44 ROMA RM
E1LOLD0CTA - 5

Figura 2

Gli elementi di personalizzazione ¢ le relative yuotature sono le stesse riportate nella figura 1.

REQUISITI TECNICI
¢ Gli invii devono essere chiusi e i materiale cartaceo.

e Il materiale deil’invio deve rispettare gl standard tecnici di Poste ltaliane (vedi par. 9.2).

* Il blocco indirizzo destinatario deve rispettare gli standard teenici in termini i struttura,

tipologia di caratiere ¢ numero di righe (vedi par. 9.4).

* |l blocco indirizzo destinatario deve essere posizionato correttamente (vedi par. 9.4) € rispettare

gl standard tipografici (vedi par. 9.6)

* Il blocco mittente deve rispettare gli stessi standard teenici in termini di struttura ¢ numero di

righe descritti per it blocco indirizzo (vedi par. 9.4)

* 7 necessario rispettare Je zone hianche sul lato del bloceo indirizze (vedi par, 9.7).
[ caso dibusta con pannello trasparente devono essere rispettali i seguent standard;

Nel caso di busta con finestre, 1 dati relativi allindirizzo del destinatrio. mittente od ai
codict a barre devono essere riportati all interno delia zona rettangolare della finestrella
stessa per garantire fa corretta feggibilita.

[T pannello trasparente del bloceo indirizzo destinatario deve:

® eswre posizionito in basso a destea, parallelo al lato maggiore delt’invro. sul lato detlq

busta non manito di lembo di chiusur:
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o essere bene incollato lungo Uintero perimetro ¢ posto in maniera da non compromellere
i requisiti necessari per la meccanizzabiliti della busta:

o rispettare le caratteristiche ottiche in maniera da permeltere wny piena visihilita
dell indirizzo ¢ del barcode (evitare pannelli trasparenti che atlenuano il contrasta wa
caratteri e sfondo o che sono molto lucide e riflettents):

o cssere sufficientemente grande da permettere la completa visibilith di wtto il blocco

indirizzo. Le dimensioni consigliate sono riportate sulle relative immagini.

Per lu zona mittenie, blocco indirizzo destinatario e codici o barre devong exsere osserviale.
per ciascun punnello trasparenie, le stesse raccomandazioni sopra citate. Per il relativo

posizionamento occorre fare riferumento alle immagini di esempio sopra riportate.

11 foglio contenuto nella busta recante ’indirizzo destinatario, mittente ed il codice a
barre deve essere posizionato in modo tale da consentire la wotale lettura delle relative
informazioni.
Oceorre evitare che. a seguito di spostamienti allinterno della busta. il foglio venga a trovarsi
in posizione tale da causare:

o oceultamento totale o parziale degli indirizzi e dei codici a barre:

e che le linee dell'indirizzo assumano un’inclinazione eccedente le specifiche:

o un'cccessiva vicinanza rispetto ai bordi della finestretla.
INVII NON IDONEI ALLA MECCANIZZAZIONE E QUINDI NON AMMESSI

e Invii aventi all esterno lermagli, occhielli. ganci ripiegati o punti metallici

o Curtoline e schede meccanograliche perforate non imbustate

o Invii in husta aventi aperture laterali

o Moduli allegati ad invii non aderenti all'invio (ad esempio ricevute di ritorno incollate solo
su un lato ¢fo eccedentd dull’invio}

o Invii senza husta costituiti da foghi ripicgati i cui bordi non sono tuti completamente
incoltan

e Invii in busta contenenti oggetti. in particolare metattici, che possone causare danno agli
invii stessi o aghi impianti

e Invii in busta a finestra priva di panoello trasparente

e Invii con una differenza di spessore superiore al 404 tra il punto pilt sottile ¢ quello pii
spesso dellinvio ¢ comuque eccedente H limite massimo di spessore di 3 mm

o Invii con presenza di fori di trascinamento sui bordi laterali
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e Invii realizzai con carta Nuorescene o lucida

5. Avvisi di Ricevimento

5.1Avviso di Ricevimento madello 23i rosa

Questo particolare Avviso di Ricevimento di classe prioritaria deve essere applicato sul retro

dell invio tassativamente senza ricorrere a fermagli o spitle metalliche.

Consiste in unta cartolina bianca stampata in rosa (riferimento Pantone 2365u) con alete taterali
removibili (lecnologia busta pit cartolina).

le perforaziont verticali per le alelte devono essere posizionate a non meno di 15 mm dal bordo
faterale sinistro ¢ destro. Sulle due atette (lato fronte. cio¢ il lato che rimane non Vista) vengono

applicate strisce di biadesivo autoremovibile (biadesivo: finer cm 1.2 = colla cm 0.6).

Devono essere obbligatoriamente presenti:

» [ 1esti come riportati nelle successive immagint

o Il numero di autorizzazione e scadenza del modelio ed il codice omologazione comunicato
da Poste in tuse di Omologazione

e il codice FIM come riportato nella successiva inagine (vedi par. 6.1)

e il codice a barre 2 di § (vedi par. 6.2) sul retro dell’ AR, come riportato nella successivi
immagine. ulilizeato per:
*  monitoraggio

o rendicontazione

Lo stondo del blocco indirizzo destinatario sul fronte ¢ lo sfonduo del codice a barre sul retro

devonoe essere di colore branco,

Oualora 1 avviso di ricevimento del plico sia generato con teenologia autoformante deve avere,
comprese le cventuali due slette laterali. lunghezza pari al formato di stampa delbinvio.

In questo caso le alette pessono avere una lunghezza variabile per garaniire le dimensioni della
cartoling tafette escluse

L avviso di ricevimenta deve prevedere nella parte superiore della cartolina uni linea di
perforazione e. sugli altri tre fati. dei punti colla opportummente distribuiti in modo tale da
aarantire una perfetta aderenza aflinvio o, in alternativa, due aletie Laterali con perforazion: ed un

eventuale punto colla ned luto inferiore dell’invio,
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Le perforazioni devono assicurare la tenuta durante le kavorazioni postali e nel contempoe

consentire lu perfetta separabilith dal resto dell invio senza causare danneggiamenti al plico.

DIMENSIONI CARTOLINA - PRODOTTO BUSTA PIU CARTOLINA

DIMENSION]

VALORI

Altezza

HOS mm + 3 mm

Lunghezza (alette escluse)

160 mm + 3 mm

Al fini del mantenimento dei requisiti di meccanizzabilith nonché della corretia operativith di

recapito, il modello 23i rosa deve essere incollato sulla busta mantenendo semipre a vista lo SpPAZIo

dedicato alla firma del ricevente € mai deve comparire a vista | area con la dicitura:

“Da restituire a:*".

Occorre utilizzare un logo differente di Posta Prioritaria per il fronte e retro.

LATO DEL MODELLO

LOGO

FRONTE

PoMeprGTiang

A

R

RETRO

Colore Logo Prioritario; BLU - Puntone 2728 U

Test; NERO Pantone: Nero 433 U,
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LAYOUT MOD. 23i ROSA PRIORITARIO - FRONTE E RETRO
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Busta Autoformante
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6. Codici a Barre

6.1 Codice a barre FIM
Nella cartolina rosa “Avviso di Ricevimento™. indipendentemente dalla tipologia dell’invio (busta
pitl cartoling, autoformante). ¢ obbligatorio it codice FIM costituito da barrette rettangolan di
uguali dimensioni, che permetie I affacciamento automatico  degli invii sugli impianti di
meccinizzazione,

Successivamente sono indicate le caratieristiche det codice.

Codice FIM

4.5

1,2

i

i

L.3

6.1.1 Codice FIM
I codice FIM & costituito da barrette rettangolari di uguadi dimensioni ¢ permetic Fafficciamento

antomatico degli invie sugli impiant di meceanizzazione.
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6.1.2 Dimensioni ¢ posizionamento del codice FIM
II codice FIM deve essere posizionato sul fronte della cartohna, 1n alto nella zona centrale tcon il

logo di Poste Italiane alla sua sinistra € con 1a zona di affrancatura sulle sua destra).

Il codice va inserito obbligatoriamente in una zona a sfondo bianco libera da seritte, loght o
marchi. in mado tale da garantire if riconoscimento da parte del levore outice deght Impianti di
Meccanizzazione.

Inoltre intorno o witte il codice deve essere presente una zona di rispetto completamente bianca
dello spessore costante di 5 mm,

Nell'immuagine seguente & rappresentata la dimensione e la distanza da rispettare per un corretto

posizionamento del codice FIM rispetto all angolo superiore destro defta cartolina.

45

T
{11
1.

a

30

|
LA

B 32400 13
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6.2 Definizione codice a barre 2 di 5
Oeni invio di Posta Registrata viene apposto un numero identificativo riportato sia in chiaro che

tramiie un codice a barre che ne perimette la tracciabilita sui Sistemi di Poste Italiane.

N

610000000061 -9

Il codice a barre @ un numero univoco a livello nazionale, stampato netla duplice forma di cifre

arabe ¢ codice i barre, che identifica l'invio spedito con il servizio di raccomandata o assicurata.
6.2.1 Caratteristiche del codice a barre 2 di 5

Tipo di codice: [SO 2 of § interlcaved
Numero di digit: 14 costituiti da:
starl digit

12 digit del"tdentificatore

sop digit

Larghezza harre e spazi:

Nurrows= (125 — (.30 mm

Wide= (.625 - .75 mm

N/AW ratio= 1/ 2.5 (vincolante, indifferememente dulla coppia IN/W scelta)

La lunghezza complessiva del codice pud essere oltenuta con la seguente formula:
L= (N (3+2RM+6+R) X
dove:

L = lunghezza complessiva del codice

N = numero di carattert (nel caso specifice dei codici Tracking N=12)

X = spessore del modulo (larghezza burra stretta)

R = Rapporio di stampa utilizzato (rapporto tra dimensione barre strette e barre farghe)
Penanto nel caso speeifico utilizzando ung coppia N/W .. 0.25/0.625 ¢ un N/W ratio 1/2.5
(R = 2.5) 51 ottiene:

Es 132 L=23431#6+2,50.25 = 26125 mm 2caso X =1().25

Es 212 L =01 20345146+ 2510030 = 31.35 Dcaso X = 0.30
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Per consentire una corretta lettura del codice. e necessario prevedere uno spazio vuolo imziale ¢
finale delle dimensiont di 10X (10 volte la lurghezza di una barra stretta), questi spazi denominaty
di overflow consentono una corretta identificaziene det codice in fase di fettura.
Pitr in dettagho:
Q = larghezza delle zone di over{low (spazio “vuoto™ ad inizio ¢ fine codice minima: 1OX)
Pertanto nei due casi di esempio di cui sopra lo spazio complessive occupato dal codice sara
determinato datla sua lunghezza piit gli spazi di overflow iniziale e linale, ossia:
Es 1y =2 L42Q = 2612543 = 31125 mm =2 caso X =0.23

Es 2) 2 L+2Q = 31,3346 = 37.35 mm - caso X =0.30

E importante precisare che la misura complessiva della tunghezza det codice stampato, offre solo

una_indicazione sul rispetto dei parametri di specifica. visio che la tolleranza & pin precisamente

stabilita sulle dimensioni delle singole harre ¢ non sulla lunghezza complessiva del codice., che

varia in conseguenza della dimensione delie barre stretie e del rapporto di stampa utilizzato.

Altezza barre :
Indicativamente /6™ {circa [imm).
Tale dimensione pud essere variata in funzione di particolari esigenze di stwmpa, ma comungue

non deve essere ridoua al di soto dei 12 n,

Controllo contrasto (print contrast signal):

pes = 0.9 £ 0.07 misuraio con una lunghezza donda di 633 am

La frequenza corrisponde alla lunghezza d'onda detla fuce emessa da un hehum acon laser ed ¢

vicino a quelia emessa datle penne di lettara con LED o luce rossa (660 any).
RW - RB
IS = ==mmmmommeen dove RW = riflenanza del bianco

RW RB =ritletumza delle barre nere

Toulleranza larghezza barre ¢ spazi = = V4

Fowrig 33 0) E34
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Check digit :
s il moduto 10 della sommia delle cifre del numero che si ottiene moltiplicando per Fl Lo somma

delle cifre di posto pari ed aggiungendo al risultato la somma delle cifre di posto dispari,

] I I [l
I DlP DIPIDIP D D I PiD
Esempin: l g
i 11213354 ] 56,7189 i 1
i, s SN [ o RS B O
D . . i T F "'—'“_] S
i Somma cilve posto pari x 11 2+ bd e 6+ IS D =20 VL = i 220
: o | :
i
T j
Semma cifre posto dispari: (R IS I T BT B A B + il = 126 q
]
, y
i i
S = 1
Fotale: Pooo [ - |26 | = | 246
N - . ! .. I _
g = * SN 1_1_(_1 o = Eat
; Check d|gll Mnd“. I +idi+|0 l ‘ I =.12 i Restn | =t 2
RS R SO A O T O W S I
e e o e s i =
ER:sullJlni!iZi .uh; {z
i ; S IV SRS N

6.2.2 Caratteristiche del codice 2 di 5 in cifre arabe

Altezza cifre | 3 nun (indicativa)

Spaziatura fissa

Passo 1) - 11 caraueri / pollice

Il cadice in vilre wrabe viene stampato sotto il codice a barre ed & centrato rispetto alla lunghezza

del codice o harre.

(1 numero identificativo di oggetio ed il check digit vengono stampari separati di uno spazio bianco

v eda tn trattine.

Esempio - 10005004501 1 oppure 10005004501 -1
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Di seguito & riportata una higura esplicativa von mdicaziont sulle dimensioni complessive di un

L= unghezza cadice
Nz(R25 e R=2.5 226125 inm
=023 ¢ R=A0 2 29 25mm

i
Letrera che indiea b dpologia di 4
1vio
A= Assicurala !
R = Raveomandatia
RV = Roccomandiiy Veloce
AG = Ao Gindiziario 3
I's = Prodoi speciali .
Mn = Messo Nedilcatore UOOOOO()UUOO-O ) -"n.\
My = Relata i Noetitica / N . .
Zona bianca di mm, 3

Ve imomao al codice
Cifre arabe mppresentaiive del
numere condificata in bane.
Uilizzare sule ed eselosivamenta 1
tont consentit

codice a barre stampato:
di seguito sono riportate alcune immagini di codici a barre identificativi degli invii
Esempi di codice 2 of 3 interleaved:

Fac - simile codice a barre previsto per Ja Raccomandata

I

51 00000AC01-9

R

Nota: l¢ dimensioni dei codici raffigorat negli eseripi, Sopra riportati. RON_SONoe da tenere in

considerazione. trattandosi di immagini acquisite da codici reali ¢ adatate al documento per
esigenze di rappresentazione.

It codice a harre @ un numero univoco a livello nizionale. stampato nella duplice torma di cilre
arabe ¢ cudice a barre. che identifica Tinvio spedito con il servizio di raccomandata.
Obbligatoriamente. it intorno al blocco codice a barre. & richiesta ki presenza di una zona di

rispetto completamente branea dello spessore costante di 5w,

6.3 Codice a barre 2D Commerciale
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Al fine di favorire una accellazione sempre pitt puntuale, ma a costt operativi contenuti per il

Cliente. Poste ltaliane ha definito uno standard sia per la codifica dei codici dell’Agente della

Riscosstone definiti Codici Conunerciali — che per il loro posizionamento.

6.3.1 Caratteristiche del codice ID

Di seguito sono riportate le caratteristiche del codice 2B

Caratteristiche

Valori

Codifica

Pra Matnix

Correzione di errore

ECC Xy (Rewd-Solomon)

Formato

Rettangolue, 16 x 48 celle

Dimensione X

D508 mm

Dimensioni. esclusa la quiet-zone

2 eelle per faie (H x L) 8128 mm < 24384 mm

Dimensioni, compresa ta quiet-zone

2 celle por o tH x Ly 10160 mm x 26,416 mm

Pixels/Cella

4 (200 dpi)

Polarita

Black On Whiwe

Capacita di traspoerto

08 numericn

47 8 bit ASCIE

72 alfanumerico

6.3.2 Struttura dati

Con 1'utilizzo della codifica allanumerica. il numero massimo di carstteri trasportati datlo standard

previsto € 72; di seguito & indicata la strutwra dati:

. . Usate per lo
N Neme  |Dimensioni | Formato Descrizione Valore | Obblig )
snristamentao
fdentilica la struttura
.- det contenuio . )
Identiticatore | 1 Al e | default  [SI NO
informativo del
tracciuto record
Disponihile |1 All) Libero peril NO NO




. L Usato per lo
N Nome Dimensioni [ Formato Descrizione Valore |Obhlig )
smistamento
18]
e SAPConto
. lentific: .
3 1D SAP b AN I\( t:l .]tjlc\l lo contrattualed | §1 NO
speditore comunicato
da Pl
Fornio dajsy.
3 Conto 3 AG) Identifica I Accordo | Pl . _ suhord—m_;ng- NO
Contrattuale del altrimentt | alla forninira
biank di PI
Identifica la
tipologia Jel .
- Lasse , 5 Ved .
SIS I All) Prodotio ¢ SI SI
Prodouo Atabeita |
(raccomandata. massi
va, prioritaria,..)
Identifica lo Ved;
6 Tipo Tariffa |1 A{l) scaglione tariffario NO NO
tabella 2
del Prodotio
EilCAP
CAP dell’indirizzo del Vedi
7 D" stinatario 5 N(5) destinatario, Volume S |
TS Qlar 5 A o
secondo il Codice di { CAP
Avviamento Postale
E" il codice,
associato
all'indirizzo del .
- . . Fornito dajgy.
Codice destinatario, che P[ bordinato
5 e N (414 ¢
8 tecmico  del|d ANy |idemtifica lo . _fruberdm SI
) . . . altrimenti | alta fornitury
Desunatario simstumento tinale i
hlank di Pl
del Prodotto
secondo 1 repertori
di Pl
E" il CAP
dell'indirizzo del
mittente. secondo il
CAP Codice di Vedi
9 . 3 N{5) Aviviamenio Postale, | Valume Si |
Mittente L .
a el si vuole CAP
rispedire 11 Prodotto
1m caso di reso
mittente
= 1 codice N S
- £l C.Odm" Fornito dJa .
Codice associalo PI subordinato
1 ltecnico -4 ANt all'indirizzo Jel altrimenti ulla e
5 L [ . o 5
Mittente mittente. che blank torpttura i
identtfica o ’ Pl
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Usato per lo

N Nome Pimensioni { Fermato Descrizione Valore |Obblig
smistamento

smistamento finale
del Prodotto
secondo i repertori
di PL. a cut si vuole
rispedire il Prodotto
in caso di reso
mitlente

o Ogni OP viene
ldenuficativo identificato con un
oP codice (assegnato Comunicat
11 |tOggetlo £3 Al13) dallo speditore) che o da P S St
Postale) deve appartencre a )
dei range attribuiti
da Pl

Tdentifica i servizi
accessan

12 [ Cansale 3 AN(3) Blank NO SI

Contiene 1l codice di .

- . Fornito da

Codice Omologazione pJ

13 [Omologazio |6 AN | comunicato da Ploa Mrimenti Si NO
. altrime

ne meno delle prime 3 ;vl'mk

lettere fisse ot

14 {Disponibile [ 17 A/N(17) | Libero peril NO NO

TOTALE 72 - - s 5

Legenda delle colonne
e N:idewificativo del campo.
¢ Nome: nome del campo.
e Dimensioni: lalunghezza del campo.
o Formuto: con “A/NT si indica un qualsiasi caratiere alfanumerico. con AT s indica un
qualsiasi carattere alfubetico con "N ™ st indica un yualsias numera.
e Descrizione: deserittivo del campo,
e Valore: che contenuo pud avere il campo tdetaghiato nel seguiol,
e Obhlig.: indica s¢ ¢ obhligatorio vatorizzare il campo, altrimenti va comungue completato

con il valore “blank™ pari alla lunghezza del campo.

o Usato per lo snustamento: se viene utitizzato dalle macchine postali.
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* Disponibile: indica i campi che possono essere riempitt tiberamente dall” Agente della

Riscossione.
Valori che possono essere assunti dai campi:
Campo 1. Identificatore: vedere Ja colonng “Valore™ .
Campo 2. Disponibile: campo che pud essere riempito liberamente dull’ Agente della Riscossione.

Campo 3. ID Agente delia Riscossione: identifica 1'1D del Grande o/o la prima parte del Conlo

Contrauuale dell” Agente della Riscossione nel SAP di PL

Campo 4. Conto Conirattuale: se & presente un Conto Contrattuale net Campo 3, identifica la
seconda parte del Conto Contratuale dell” Agente della Riscossione nel SAP PL. Se non ¢

presente Conto Comtrattuale va lasciate <Blunk>.

Campo 5. Classe Prodotto identifica la classe postale dell’oggetio spedito ¢ pud assumere i valori

riportati nella seguente whella;

VALORE

CLASSE
NUMEREICO

Raceomandata 3

Tabella {

Campo 6. Tipo Tarifta identifica la triffa applicata all’oggeuto postale, in base al suo peso. Pud

assumere 1 valon riportati nella seguente tabellu riferita al Prodotto raccomandata standard:

SCAGLIONI VALORE

finoa20g i

altre 2hg finna S0 ¢

S ooy |

Tabhella 2

Campo 7. CAP - Destinatario: vedere Ia colonna = Valore™
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Campo 8. Codice teenico del Destinatario: vedere la colonna “Valore™

Campo 9. CAP - Mittente: vedere Ia colonna “Valore™
Campo 10.Codice tecnico del Mittente: vedere la colonna “Valore™
Campo 11. Identificativo OP (Oggetto Postale) coincide con il codice Assicurata o Raccomandata
quando & presente fa classe di Prodotto “A™ od “R™ alla voce "Classe Predotio™ ( campo 5 ). Se 1l
contenmuto del campo inesame inizia con
o una lettera, aflora FID & un codice estero ed il campo & completo;
o con un numero, in tal caso I'1D & un codice ltalia ed if campo - da considerarsi di 12
" cifre - sard completato con aggiunta di un “<Blank>" finale
Campo 12.Causale: vedere la colonna “Valore™
Campo 13.Codice Omologazione vedere ki colonna *Valore™

Campo 14, Disponibile: campo che pud essere riempito liberamente dall’ Agente della Riscossione

Ulteriori informazioni per la compilazione dei campi
e [ campisono a lunghezza fissa ¢ non sOno ammessi separatori:
o | campi contengono sequenze Ji cile (0.9) efo di lettere maiuscole (ALZ) ¢ non possono

contenere caratteri speciali € ad esempio . @ - + @ ¢ )

il filler utilizzato e il "<Blank>"™;

o | campi “vuoli” presentano lu ripetizione del filler per un numero di volte pari alla
dimensione dello stesso:

e Le posizioni non utilizzate in coda alla struttura sono riempite con tanti “<Blank>" quant

necessari al ruggiungimento di 72 caratteri:

Qualora un campo sia compilato in parte. Pallincamento & da considerarsi i sinistra per

csempio:

A G <Blunk>

Una causale identificata da due vatori AG avei un “<Blank>"" alla fine per completarne il campo.

Posizionamento del Codice 2D
Il codice deve essere stampato nel blocco indinizzo preferibitmente al di sopra dell'indirizzo: il

codice (comprensivo della Clear-Zone di 3 mm) deve:
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essere possibitmente allineato con il lato sinistro del Bloceo indirizzo

[ ]

e essere posizionato ad almeno 2 mm dai bordi della finestra per garuntire fa completa feggibifind
ed evitare che o scorrimento del Foglio provochi la copertura parziale del codice.
6.4 Posizionamento dei Codici a Barre 2diSe 2D

In funzione della tipologia di busta il codice a barre deve essere riportato sutl'invio o mn

un‘apposita finesirella

2582 [tanane - Coavenzione Nazicnae
Autonrzazene TH5Ciata 3
O LRI *Corcessanang

3 "
Posteital A :
OS e' a lane O evsdsle wanzn “ti saa‘bobinmnrinnnn cel GGUMALLA

[ 3=az ate [ wesuta
[ srnoeas A D w 1.

ALASTA FO) S 13

CONCESSICHE Df HOVARA
VIALE ROMAGHA 12

SERVIZID DELLA RISCOSSICNE DEH TRIBUTI l

J0133 MILANG A J

S g ) v e PR oeTATE Y G T I e

LN CRE LY

“Indrzo

LAF T s atiata e ferreas

™
DOLESIOC
R FOSTEITALIANE SF.4
VIALE EVIROPA 17€
CIt24 ROWA FM
10000000 1-9 1
) —

Esempio invio

7. Allestimento delle Spedizioni

Le spedizioni devono contenere invit delfo stesso formato ¢ appartenenti al medesime seaglione di

I)L‘\'ﬂ
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Qualora 1" Agente dellu Riscossione abbia necessitd di spedire oggelti appartenenti a piil scaglioni
di peso dovra comungue predisporre seatole contenenti oggetli omogenei per scaglione di peso

In particolare. il confezionamento deglh nvit deve essere effettuato n scatoda.

Nei paragrafi suceessivi sono descriti i criteri pey Fallestimento detle spedizioni:
» aggregazivne degli invii in scatole

» aggregaztone di scatole in pallets

7.1 Aggregazione degli invii in busta in scatole
Di seguito si ripurtane le caratteristiche fisiche delle scatole ed i criteri di aggregazione degli mvi
nelle scatole.

7.1.1 Caratteristiche fisiche delle scatole

Le scatole devono avere dimensioni simili a quelle in uso presso Poste Haliane ¢ comungue
rientranti nei limiti massimi riportati successivamente.
Le seatole devono essere contezionate in modo da garantire Fintegrita del contenuto, se necessario
vanno reggettate i crove,
Di seguito si riportano alcune caratterisiiche delle scatole per invii.
Scatole per invii formato C5 ¢ C5/C6:

o bz lunghezza massina: mm 500

o uaz largheyza massima: mm 300

e hz altezza massima (compatibile con 1"altezza degh invit contenuti netla scatobuy: mm 173

1 peso non dovril COMIRQUE essere superiore ai 5 KG.

Scatode per invii di formato C4 (solo per spedizioni spot, s1 veda altegate C):
o bz lunghezza massima: mm 324
oz larghezza massima: mm 229
o Nz altezzn massima: mm 175

[l peso della seatola non dovr essere superiore agh 8 KG.

ESEMPLO DI SCATOLA per Formato €5

[.ato corto Lato lungeo Lungh. Scatola

Formate | . S
invio [mm] invio Jmm) fmml|

Tipo

Facing d3a4i B34
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C3 i M s 300
Baze o l_.. : BGD
Sealota i B[ ET
Altezza
Scatola

Tahella 3

Nella tabella. gli invii di formato CS sono raccolti in una scatola di dimensioni di sezione simili
all'area dell’invio e lunghezza (massimay di 50 cm. Tali dimensioni sono appatrtenenii alle scatole

con e quali sono abitualmente confezionate ¢ commercializzate le stesse buste Cs.

ESEMPIO DI SCATOLA per Formato C4

Altezza
Lato corto Lato lungo
Formato Seatola Tipo
invio [mun]  invio [mm]

fmm]
3 bz 324 mm
\!\
4 29 324 175 L
3ase \‘x D - - fz 175mm
Scalglz ~2 <P O i
Avezza N\, [ e it
Seatela ~

az 22%mm

Tahella 4
Nella tabella, gl invii di fornao C4 sono raceolt in una scitola di dimensioni di base ~imili
all’arex detlinvio ed aliezza (minimay di 17.5 con. Tali dimensiont sono appartenenti alle scatole

con le quali sono abtuatmente confezionate e commercializzate ke stesse busee C4.

In particolare gli invii debbono essere posizionait con il fato indirizzo rivolto verso Falto.

7.1.2 Criteri per le aggregazioni degli invii in scatole
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Premesso che tutti gli invii debbono avere la corretta indicazione del C.AP. (Codice di
Avviamento Postale). il raggruppamento in scatele deve essere effettuato in funzione dei volumi
degli invii ¢ della destinazione degli stessi.
Potranno esistere diversi livelli di aggregazione che vimmo da un dettaglio minimo ad un dettaglio
massino.
Di seguito <i riportano i criteri logistici di raggruppamento degli invii:

A) per singolo CAP/Localita provinciale

B) distintamente per citti e provincia di ogni singolo capoluogo di provincia

C) per cittd/provincia in miscelianea per ognuno dei 103 capoluoghi di provincia

D) per bacing postale

*  Gliinvit inseriti nele scatole, devono essere presentati:
~ inordine progressivo crescente di CAP
» all” interno dell’ordine progressive di CAP deve essere mantenuta la sequenza
numerica progressiva dei codici @ barre (non devono essere presenti salti di codice)
e I'ordine alfubetico dei cognomi dei destinatari.
* Inpanicolare per ke cittd “zonate™ ¢ obbligatorio il CAP specifico (es. Roma 00144 e non

Roma QU TO0),

Il dettaglio dei CAP associati a ciascun capoluoge di provineia ¢ tocalith provinciali connesse per

ciascuna provineia ¢ rilevabile dal sito www.poste. it
Nel par. 1.1 @ riportato il dettaglio delb aggregazione delle provinee per bacino postate.

Si riportano di seguito gli esempi di diversi livelli di agerezazione in funzione della numerosith
- o oty o

deglimvii.

AL Scatola omogenea per CAP/Localitd provinciale di destinazione

In presenza di quantititivi adeguati. tali da ricmpire le singole scatole con invii diretti ol nedesimo
CAP della stessa provincia di destinagione. si richiede fa formazione di scatote dedicate per il
medesimoe CAP ¢. nel caso di CAP generico di provincia. per la medesima localit.
Quindi. in presenza di quantitativi tali da formare uira scatola diretia, gti invii devono essere

raggruppatt in:
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* Invii destinati al medesimo CAP per le cittit capoluogo di provincia (identificate dalla

3% cifra CAP pari a | o 91 gli invii devono essere raggruppati alla 37 cifra CAP.

* Invii destinati alla medesima localita della provincia (identilicate dalta 3 cifra CAP pari
a 00 8)1in presenza di guantitativi vccorre aggregare gli invii destinati alla medesima
] 4
localita di destinazione. Qualora non vi fossero i quantitativi per formare una scatola
diretta alla medesima localith occorre formare una scatola contencite invii diretti allo
stesso stradale (il rageruppamento avviene per le prime 4 cifre del CAP)
ggrupp P
Escmpio
Scatola con singolv - e . 25 ;
Destinazione Capoluogo/localita provinciale Tipo di & zione
CAP o g 5
Citta Aggregazione in scatola degh
L LUSSS BOLOGNA Cidentificate du 3 cifra CAP= 109y | invil aventi fe 5 aire del CAP
uguah
Citta Aggregazione i <carela degh
43141 BOLOGNA (identiticate du 3 Cifra CAP= | o Uy ivi aventi e 5 cifie del CAP
ugurali
Provincia Ageregasione in scitoly degl
40069 BOLOGNA Gidentificata da 34 cifra CAP = (o 8y [ Invil aventi fe stesse S cifre
CAP ¢ diremi alla medesima
localiil
Provincia Aggregazione 1 seatoly degli
4010 BOLOGNA tidentificute da 34 cifra CAP = o §y {0Vl aventi he stesse prime 4

cifre CAP ¢ diretti al medesimo
stradile

B. Scatola omogenea per cittd o provincia di destinazione

Se il numero dei pezzi non € sufficiente a contezionare una seatola per un singoto CAP. secondu if

dettaglio sopra descritto, bisogna scguire un magajore livello di ageregazione, Ovcorre infaui

aggregare gl invii aventi CAP diversi. ma destinat adla medesima provincia di destinazione,

nrantenendo comunque separati gl invii secondo il seguente schema

* Invii destinati alla medesima citta capoluogo

* Invii destinati alla provincia della ¢itta capoluogo

Facmpia

vy v 3
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Capoluogofecalita

CAP=008)

latervalio di CAP Destinazione provinciale Tipo di aggregazione

- Citta Agpregazione in sealob

dal 40121 al 40141 BOLOGNA ldemiliciee  da 3 eifra degli invii menti le prilme
CAP=10Y} 3 cifre det CAP uguali

Provineia Aggregazione  in scutoly

dal J0010 af 40069 BOLOGNA (identificate da 3 afra degli invai aventi le prime
| CAP=00 &) 3 cifre del CAP vguaki

Citia Aggregavione  in - seatota

dal 00118 at 00199 ROMA tidentificate  da 3% cilra degh invii avent le prime
[ CAP=1oWh Jcifre del CAP uguali

Provincia ; Agarcgazione  in scatola

dal (010 a) BIGY ROMA [ dentificate da 3~ cifra | degh invii dventi le prime
CAP=U0 8§ 3 cifre del CAP uguali

Provincia Aggregazione  in seitol

dal 63010 af 63049 ANCONA identificate dta 30 cifra | degdi invit aventi le prime

3 cifre def CAP uguali

C. Scatola omogenea per citti e provincia di destinazione

Se il numero dei pezzi non

> sufficiente u confezionare una scitola per

Jistintamente per la citit o la provingia secondo il dettaglio sopra descritto,

maggiore livello di aggregizione.

destinati in miscellanea alla medesima provincia di destinazione.

un singolo CAP ¢

hisogna seguire un

Occorre infawi aggregare gli invii aventt CAP diversi. ma

Esempio
. R Capolungoilocality . . .
Intervailo di CAP Destinazione I Tipo di aggregazione
provinciale 3
Cittd
: . tidentificate da 3 cilva i )
dal 40121 a1 40341 CAP=1 0 ;) - Aggregazione in scatola
BOLOGNA T deghi invii aventi le prime
daal 40010 a1 40069 Provincia 2 cifre del CAP nguali
tidentilicate Ja 3™ citra
CAP=008)
Ciltia
i
. ) identificate dn 3% vitra i .
dal BOLOO Al 0199 ::PH e Apgregazione in scutola
ROMA , L degli invii aventd le prime
Jal G010 al DR06Y Provincia 2 cifre del CAP uguali
fidentificate Ju 3™ cifra

CAP=DOE)

D. Scatola vmogenea per bacino di destinazione
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Se il numero di pezzi non & tale da formare una scatola secondo te modalit precedenti. ¢ possibile

un ulteriore accorpamento di CAP per bacina di destinazione come da par. 10.1

7.1.3 Etichettatura delle scatole
Ogni scatoba dovrd essere corredata da un’apposita etichetta sulla quale dovranno essere riportate
fe seguent informazioni:

»  Mitente in chiaro

»  Llidentificativo del Prodotto postalizzato: "RACCOMANDATE ESATTORIALL™

»  Centro Postale di impostazione in chiaro

v

Data di impostazione
»  Destinazione
Per identiticare la destinazione occorre riportare le seguenti indicaziony:
o Indicare il singolo CAP se gli invit hanno un CAP univoco,
o indicare la localith Jdi destinazione nel caso Ji CAP generico di provingia
o Incaso di aggregazione di CAP. riportare il nome della Provineia ¢ ta dicitura
-dit CAP XXXXX a CAP XXXXX {(primo e ultimo numero)
- il prime ed ultimo numero dei codici a barre tcompleto di cifre arabe) relanivi agli invit
conienuti.
»  Scaglione di peso di appartenenzi degli invii

ESEMPIO ETICHETTA SCATOLE

Raccomandate
MORIAAX . PIHHQOOAKK KX MK 0K
Esattoriali
Deneminazione clente Tipatogia Cemro.di Dala di Impostazione

Prodotio Impostazione

Codlee a barre

delprimo Invio

Codice a barre

dell'ullmo invio SCAGLIONI DI PESO

fnoa20g

DESTINAZIONE alre 20 g lino A 50 ¢

{nome cilla. nome cltre 50 g tinp a 100 g

provincia o MIX)

CAP

{Singolo oppure

prime & altuma)

7.2 Aggregazione ¢ confezionamento dei Pallets
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L aggregazione detle scatole in pallets completa attivita di preparazione 2 organizzazione delle
spedizioni. E' importante che i pallets siano confezionati in maniera da assicurame 'integrita
durante il trasporto e la movimentazione. Per questo & necessario fare attenzione durante
I'imballuggio ed & consigliabile rinforzare ali angoli del pallet con apposito sustegna in cartone.

Tutte le scatole devono rientrare nella sagoma del patlet. 1 pallet deve essere cetlophanato.

7.2.1 Caratteristiche fisiche del pallet
f pallets dovranno avere le seguenti carmtteristiche:
» Larghezza cm 80
» Lunghezza com 120
{n alternativa potranno essere usate anche misure modulari ( 80 x 60, 120 x 120}
1 confezionamento del pallets dovrd inolire rispettare i segucnti parametri:
> Altezza massima cm 150
»  Altezza minima cm 33
» Volume minimo m? 0.5
Per quanto riguarda i limiti di peso occorre distinguere due tipologie di invio:
e Patiets non impilabili
~ Peso lordo massimo kg. 760
s Pallets impilabili

~ Peso lordo massima di due pallet sovrapposti non superiore a kg. 350
Le scatole vanuo disposte in modo che le etichette siano sempre esterne al pallet e ben visibili.

4.3.2 Criteri di aggregazione delle scatole in pallets
In Tunzione della composizione ¢ consistenza della spedizione. sono previste diverse modalita di
consolidamento.
Lo scatole devone essere consolidati in paflet qualora siane dircits alla medesima desunazione ¢

. . - Rl
abbiano un volume superiore a 4.5 m.

AL PALLET OMOGENEQO PER CAP DI DESTINAZIONE E LOCALITA
PROVINCIALE

Tag1n el |34



qﬁ? Equitalia
In presenza di quantitativi di scatole talt da consentire fa formazione di pallel dedicati (almeno 0.5
m* o per singola CAP o per singola localith provinciale del medesimo Capoluogo di provineta,
occorre sempre comporre un pallet omogeneo per CAP o destinazione.
« Tnvii destinati al medesimo CAP per le citta capoluogo di provincia sono identificate
dalla 37 cifra CAP pari a 1 0 9: gli invii devono essere raggruppati alla 3% cifra CAD
« Invii destinati alla medesima localith defla provincia sono identiticate dalta 3 citra CAP
pari a 0o 8): in presenza di quantitalivi occorre aggregare gli invii destinati afla medesima
localith di destinazione. Qualora non vi fossero i quantitativi per formare un pallet diretto
ala medesima localita occorre formarlo con invii diretti allo stesso stradale il
ruggruppamento avviene per ke prime 4 cifre del CAP)
Es: Pallet dedicato composto da scatole aventi wtte lo siesso CAP

¢ Pallet composto da scatole con L stessa localita del eapoluogo di provincia

i
BOLOGNA CITTA® BOLOGNA PROY
CAP 40141 CAFP 40010
Localith Bentivoglio

B. PALLET OMOGENEQ DISTINTAMENTE PER CITTA E PROVINCIA DI
DESTINAZIONE

Quando la numerosith delle scatole non permette la separazione per CAP di destinazione descritti
al pumto A, se i quantitativi [0 CONXCNIONO. QLCOTTE GZRIC2AIT le scatole in modo tale du consentire
ot Formmtzione di paller dedicati talmeno 0.5 m3) o per fa citda o per la provincia dei Capoluoghi di
prosmcia.
E possibile pertanto aggregare gli invinaventi CAP diversi, ma destinati alta medesima provincia i
destinazione, mantenendo comungue separatt gli invii sccondo il seguente schema:
»  I[nvii destinati alla medesima citta capoluogo

o Invii destinati alla provincia della citti capoluogo

Faempio

;ﬂ Tntervalio di CAP | Destinazione I Capnluogullucalili ! Tipo di

]
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~ provinciale

aggregazione

dab 4020 al 40141

BOLOGNA

Cittd
{identiticate da 3~ citra
CAP=t oW

Aggregazione tn pulfct
deghi tnvil aventi le
prime 3 citre def CAP
ugtiali

Aggregazione in pallet

CAP=0u )

Provinuia degli mvii avenn e
dal 40010 ) 40069 BOLOGNA (identiticate da 3 cifra | SSEL IR SERL T
CAP= 100 8) prime 3 cifre del CAL
uetialh
e .-\ggrgg;u_f.ﬁunc in. palict
dal D118 al 06199 ROMA identificate da 34 cifra | Sl invit avemile
CAP= 100 prime 3 citre del CAF
uau
Provincia .-\ggf'e_g:n?.innc in. pallet
dlal 0010 a1 VY ROMA (identificae da 3% cifra | UCE VL avenit e
CAP= 0o &) pnmc_} vitre del CAP
) agruali
Provineia Aggrega;ﬁinne in‘ pallet
dal 63010l 63049 ANCONA fidentificate da 3¢ cifra | 621 Imvii avent le

prime 3 cifre Jel CAP
uglah

BOLOGNA CITTAY

HRAF T
>

BOLOGNA PROV

P 30 i 154
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C. PALLET OMOGENEO PER CITTA E PROVINCIA IN MISCELLANEA DI
DESTINAZIONE

Nel caso in cui la numerosita defle scatole non consenta la formazione di pallet separati per la citld
¢ la provincia del medesimo capoluogo. come descritto al punto B. occarre effetivare
Paggregazione delle scatole destinate al medesimo capoluogo.

Pertanto per spedizioni composte da quantitativi di scatole tali da consentire b formazione di pallet
dedicati talmeno (.5 m®) vengono cumulate le scatole direuti alla cittd ¢ alle localia della stessa

Provinet.

BOLOGNA ROMA MILANQO
Scatoleiplichi dal 40121 ai 40141 Scatole/plichi Jal G018 of 00126 Scatolefplichi dal 2012 sl 20113
Scatole/plichi dal 40010 al 40069 Scatolefplichi dal QUMD al 0DU6Y Scittele/plichi dal 20010 al 20099

PALLET OMOGENEQO PER BACINO

Quando la numerositd delle scatole non permette le aggregazioni descritie ai punti A, B: C oceorre

comporre pallet contenenti scatole dirette ala destinazione riportato nel par . i

| BOLOGNA

MI1X DI PROVINCE
Seaiefplicit per: Bologna,
Ferrura, Foull Modenz., Parins,
Rarvenna, Reggio Filis, Rinam

Fresma 3200131
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7.2.3 Etichettatura Pallet
Nel caso di pallet le dimensioni del etichetta non deve essere inferiore a quelle del formato A4 (cm

21x29.7)

Le infornsioni nchieste sono:

»  Data di impostazione

» Centro Postale di impostazione

»  Denominuazione Mittente

~ Tipotogia di Prodotto: riportare la dicitura RACCOMANDATE ESATTOREALL

~  Numero totale di scatole

» Deso netto del pallet

» Destinazione (vedi esempi par, 7.2.2%
- se omogenea per CAP o localith indicare il CAP di riferimento o il nome localita ¢ if
nome della provincia.
_se le scatole sono dirctie alla sola citid o provincia speciticare il nome della provincia
di riferimento seguito dulla dicitura CITTA ¢ PROV
- se sul pallet sono contenute scatole per la cittd ¢ la provincia del medesimo capoluogo
indicare il nome della provincia seguito dalla dicitura CITTA + PROV
-3¢ sul pallet sono aggregate scatole destinate a provinee diverse (vedi par. 7.2.2)

riportare il nome della provincia seguito dalla dicitura “MIX DI PROVINCE"

Le indicazioni richieste devono essere riportate su foglio A4 come da csempio soLosianie

Deuneina zione Mittente Centro d'impastadiane Data di impostazione

RACCOMANDATE ESATTORIALI
Nuniero totale scutole/plichien..

Peso netto Kg ...

<DESTINAZIONE

Fraguel ek
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8. Requisiti di qualita e controlli

Per aceedere 2t Servizio di “Documenti dell” Agente di Riscossione ¢ Cartelle i Pagamento™ ¢
obbligatorio sottoporre a verifica preventiva il proprio Prodotte rivolgendosi, tramite 1l

Responsabile Commerciale di riferimento. al COP di Poste [taliane.

1. indirizzo del COP &

Poste ltaliane

Chief Operatine Otfice - Operations
Centro Omologazione Prodoito
VIALE EUROPA 173

00144 ROMA RM

Ulteriori informazioni in merito ai prototipi da realizzare potranno essere richieste
Tel: 06 3958 4012 (lunedi — giovedi 09.00 — 17.00: venerdi 09.00 15.00)
Fax: 06 5058 867%

Email: infoC AT @ posteitaliane. it

8.1 Procedura Omologazione

Il Processe di Omaologazione dei Prodotti Documenti delP Agente e Cartelle di pagumento per i

quali siano siate stipulate le relative convenzioni con Poste ltaliane, prevede fe seguenti fusi:

o richiests di Omologazione del Prodotte tramite la presentazione det Modello di richiesta
Omologazione Prodotto (Mod. O ) a cura dell” Agente della Riscossione/Commerciale. La
richiesta pud essere:

o richiesta iniziale: che prevede una procedura di omologazione ordinaria. per un
pradotto che accede per la prima volla alla procedura di
omologazione/antonizzazione:

o richiesta di rinnove: che prevede una procedura di omelogazione semplificata, per i
prodotio gid soteposLo. con esito positive, alta Procedura di Omotogazione ordinart,
e wid in possesso delb awtorizzazione rilasciata dal COP

e assistenza per la corretia predisposizione della dacumentazione necessaria
atl"omologazione/autorizzazione del prodotto, a cura del Commerciale/COP

e invio all” Agente della Riscossione delle Specifiche Tecniche del Servizio da rispettare ¢ della
Procedura da seguire per ottenere I"Omologazione. a cura del Commerciale/COP

o verifica preventiva della documentazione mviata dall” Agente della Riscossione/Commerciale

Pogina 34 B3



%’ Equitalia

(Mod. OP, immagini in formato pdf o jpg dell'invio). a cura del COP

comunicazione all” Agente della Riscossione e al Responsabile Commerciale di Poste dei
risultati delle verifichie efletiuate sulka documentazione entro 3 giorni dal ricevimento det Mod.
OP e relativa immagine del prodotio in formato pdf e/e jpg. a cura del COP

richiesta della campionatura in base alla IipnAIngiu della richiesta dell” Agente detla
Riscossione/Commerciale (Iniziale o Rinnovo). a cura del COP

nvio defla campionatura al COP (vedi paragrafo successivo), a cura deli” Agente della
Riscossione/Commerciaie

veritica della conformith della campionatura alle Specifiche Teeniche, a cura del COP
comunicazione, entro 10 giorni dal ricevimento della campionatura all” Agente della
Riscossione/Responsabile Commerciale di Poste. dell’esito negativo o positivo delle verifiche
effettuate. g2 Iesito & positivo il COP ussegna il Codice Omatogazione e I'intervallo numerico,
in base i volumi annuali e/o per campagna. dichiarati sul Mod. OP. per la stampa del codice a

barre.

8.2 Richiesta iniziale di Omologazione e confezionamento campionatura fisiea

A seguito della richiesta iniziale di omologazione de! prodotto di Posta Registrata Documents

dell’ Avente ¢ Cartelle di pagamento, I' Agente della Riscossione/Commerciale deve inviwre

all'indirizzo di posta elettronica del Centro Omologazione Prodotio di Poste lwlianc:

infocat @posteitaliane.it:

[l Maod. OP compilato, datato e firmato
Un‘immagine fronte ¢ retro del prodotto (busta ¢ 23 i-rosa) m formato pdf o jpg. con
evidenziaie le dimensioni dell'invio personalizzato con un indinzzo, il codice a barre ¢ i

riquadro del mancato recapito, per la verifica preventiva del Tayout.

Ottenuta o conferma da parte del COP sul layout dell’invio I Agente della Riscossione

provvedera a realizzare la campionatura fisica, che deve essere composta da almeno 100 esemplar

confezionati in modo da simulare una spedizione reale.

rani invio dovrd pertanio essere:

chinso

personalizzato con un indirizzo completo di via, cap e localith (compreso nell’elenco inviito
dal COP)

completo del riguadro dedicaro ai casi di mancuto recapito

personalizzato con ka dicitura Tin caso diomancato recapito.. . Toper leoattivitd di

rendicontazione
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o identificato da un codice a barre {stampato con le numerazioni contenute nell’elenco inviato dal
cop

e identificato dali eventuile codice 2D Data Matrix (stampato con il codice 1D comunicato da
COP)

o completi di cartoling AR Mod. 23 i-rosa (anch'essa personabizzata di it ghi elementi che
saranno stampati in fase di produzione) incollata sul retro, sulla quale dovri essere riportalo
anche il numero tesclusivamente in cifre arabe) della raccomundata cui si riferisce. stampato

nell'apposito spazio

La campionatura non restituibile deve essere inoltrata al seguente indirizzo, presso il quale ¢

possibile chiedere anche ulteriori informazioni in merito ai prototipi da realizzare:

POSTE ITALIANE

CENTRO OMOLOGAZIONE PRODOTTO
VIALE EUROQPA 175

0014d ROMA RM

Tel. 0659584012

Fax U6 5958 8678

Lol infocal@posteitatiane.il

8.3 Presentazione richiesta di rinnovo

A seguito dedla richiesta di rinnove. per un prodotto di Posta Registraia Documenti defl”Agente e
Cartelle Ji pagamento. gid sottoposto con esito positivo alla Procedura di Omologazione ordinaria,
¢ widt in possesso del codice di Omologazione/Autorizzazione rilusciato dal COP & sufficiente che
I" Agente deila Riscossione/Commerciale invii all’indirizzo di posta eletironica del Centro

Omwologazione Prodotto di Poste ltalitane: infoca @ posteitaliane.it:
e

* il Mod. OP compilate, datato ¢ firmato
s unimmagine fronte e retro del prodotto (busta + Mod. 23 i-rosa) in formate pdf o jpg. con
evidenziate le dimensioni Jdelbinvio personalizzato con un indirizeo. il codice a barre ¢ il

riquadro del mancato recapito. per la verifica del layout.

il COP si riserva. nel caso di anomalie rispetto alle specifiche di prodotto o difformitd rispeto al
prodotto gid omelogato/autonzzato, di richiedere una campionatura.

Utteriori infarmazioni in merito ai due prototipi da realizzare potranne essere richieste a:
CENTRO OMOLOGAZIONE PRODOTTO

VIALE EUROPA 175

Paging 56 di 134



w:a? Equitalia
00144 ROMA RM
Tel. 0659384012

Fax 06 3958 3678

Email infocat@ posteitaliane.it

8.4 Verifiche Campionatura

Di seguito s1 riports it detiaghio delle verifiche da effetuare.

La Campionatura fisica prevede:

e un'immagine del Prodotto, in formato reale PDF. completo degli elementi che

caratterizzano il Prodotto (ad esempio un plico composta da busta ed avviso completi di

riguadro di mancato recapito. il codice a barre, 1l blocco indirizzo, ecc. COSI come verranno

riportati sul Predotto reale).

e 100 campioni fisici del Prodotto completo rappresentativi di un invio standard conformi

alle Specifiche Tecniche.

La Campionatura elettronica prevede:

e un’itmmagine del Prodotto fronte e retro. in formato reate PDE. completo degli elementi che

caratterizzano il Prodotto tad esempio un plico composta da busta ed avviso complett di

riquadro di mancato recapito. il codice a barre, it bloceo indirizzo, ece. COSi COME verranno

riportati sul Prodotto reale).

$.4.1 Campionatura fisica

Sul campione [isico sono sottopost a veritica.
o Plico (Jda verificare sia per 1a busta che per avviso):

o Dimensioni e relativi elementi
o Zonu atfrancatura / autorizzazione
o Conformita testi ¢ pusizionamento ssllinvio
o Swuttura indirizzo destinatario ¢ mittente
s Rispetto zone bianche blocco indirizzo
. In presenza i finestrelle piena visibilita di wui gh elementi
= Codice FIM
o [doneita dell’invio
¢ Riguadro motivazione del mancato recapito:

= dimensioni riguadro e refativi elemenu
= conformifd test
o colore
5 posizionamento sull'invie
e Cuodice abarre:2di 3

= Posizionamento sull invio ¢ all interno detla tinestrella (se presente)
o Verifica tpo di codice (12 di )
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~ Veritica numero di digit (14
Dimensioni: lunghezza, altezza ¢ relativo rapporto delle barre
Contraslo stampa
Verifica letiura del codice (su busta, busta con finestrella, su ctichetta)
Verifica congruenza numero e relativo check-digit
Verifica congruenza numero in chiaro e codice a barre
Presenza dizione "R e relativa posizione
Rispetto zone bianche
s (Caodice a barre 21 commerciale

o Posizionamento sull invio ¢ all interno della finestreHa destinatano (se prescute}
o Verifica lettura del codice (su busta. busta con finestrell, su ctichea)

o Verifica del formato ed dei valori inseriti nei campi obbligatori

0 Rispetto zone bianche

8.4.2.Campionatura elettronica

Sul campione elettronico in formato reile sono sottoposti a verifica:
e Plico (da verificare sia per la busta che per 'uvvisoy:

< Formatw e dimensioni
o Presenza e posizionamento elementi che caratterizzane il Prodoto
o Struttwra indirizzo destinatario ¢ mittente
~  Conformith testi
o Codice FIM
o Rispetto zone bianche
¢ Codice a barre:

b

Presenza ¢ posizionamento sull invio sia del 2 di 5 che del 2D commerciale

o Presenza dizione "R (Raccomundata) per codice a harre 2 di3
o Rispetto zone bianche

9 Appendice

9.1 Formali Busta

[ tormati busta standard preferibili sono:

DIMENSIONI
FORMATO
(tolleranza £ 2 mm)
CHC6 29 mm x Hid mm
C5 224 mum x 162 mm

9.2 Materiale Busta

Lo caratteristiche del wateriale consighiate per la realizzazione della busta sono:
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CARATTERISTICHE - BUSTA

VALORI

Grammatura t UNI EN 180 536/98)

80-120 g/m2

Spessore (EN 20534/94)

100 = 150 i

Opacita (UN] 7624/36)

> 90 %

Indice di lacerazione (UNTEN 21974/95):

=6 mNm¥g

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

CARATTERISTICHE - FINESTRA BUSTA

VALORI

Materiale

Tipo Polistirene

Grammatura {UNL EN IS0 5336/98)

Ag/m2+5%

Spessore {ASTM D 374 C)

Apm= 5%

Gloss a 60°(ASTM D 2457/77)

= 60 %

Haze (ASTM D 1003/88)

< 25 %%

Resistenza alla lacerazione tASTM D 1004- 04)

(N/mm di spessoce)

Long 2 50 N/mm

Trasv = 30 N/nun

9 3 Formati Cartolina

Ie caratteristiche del materiale per ba realizzazione della cartoling sono:

CARATTERISTICHE - CARTOLINA

VALORI

Grammatura (UNT EN 1SO 336/98)

190 + 280 2/m2

Spessore (EN 20534/94)

(30 = 300 um

Resistenza o Hessione (UNI1 9070/94)

o440 mN

indice di lacerazione (UNEEN 21974/95)

-6 mNm¥/g
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9.4 Blocco Indirizzo
Detinizione
Si definisce “blocco indirizzo™ insieme delle righe che compongono Pindirizzo.
Per comaditi. nel seguito ¢i riferiamo al bloceo indisizzo come al rettangolo che circoscrive le

righe dell indirizzo. come mostrato negli esempi seguenii:

MARIO ROSSI SPETT. ARCHITETTO SALVATORE
VIALE EGROPA LULGI BIANCHI ALESSANDRINI

175 VIA PAISIELLO 32 VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM 74012 MARTINA FRANCA (0144 ROMA RM

Composizione di indirizzi standard
Gli indirizzi da apporre sugli oggetti postali vengono composti nel rispetto dei requisiti refativi alla

struttura dell indirizzo. al suo formato ed al suo contenuto.

9.4.1 Strutiura dell’indirizzo

I F.indirizzo deve essere composto da un minimo di 3 righe a un massimo di 5 righe.
Ogni riga ¢ dedicata a specifiche informazioni. come indicato netla tabella seguente.

' OBBLIGA

.o | NOME CCRIZIONE
RIGA | RIGA DESCRIZIONE i TORIA E
{1a | pEsT  DESTINATARIO o 51
ey Titulo, ome € cugnome « Ragione sociale R T ST K
o AGG  NUGCIUNTIVE - o NO
| informazioni per specificare meglio il destinatario T e
3a gpip | ERHICIO - o . NO
| i informazivnt sull’cedificio (scalka, piano, interno, isolato, patazzina. et ez i
VINDIRIZZO
44 IND ; Contiene pell’ordine il qualificatore (via, coro. piazza...). il nome dedlis via, 51
L t il numero civico. Inulternativa la CASELLA POSTALE. . B
CLOCALITA’

_ ; + 1 Comtiene nell’ordine 11 CAP. o localith di destinazione e T sigla detha .
Sa ¢ LOC . N |
| ; §provingia,
! i i . . .
i i Tuide e informazioni sona obbligatorie. )

Le righe sempre obbiigatorie sono tre:

DEST MARIO ROSSI

IND VIALE ROMAGNA 12
1.0C 30133 MILANO MI

Fozatea ek i 154



4@? Equitalia

Le righe facoltative sono due :

AGG PRESSO ASSICURAZION! UNITE
EDiF ED. (2 INT.3 PIANO 4

e oo posizionate tra li riga del DESTINATARIO e la riga dell' INDIRIZZO. Possono essere
usate per specificare gli elementi che servono ad individuare meglio il destinatario (quali ad
esempio: presso, alla ¢.a. nun. riferimento. codice identificativo dell” Agente della Riscossione,
ete.) e edificio

(scala. intero, piano, stabile, isolato, palazzina. cte.).

Nel caso di unith abitative particolurmente complesse (condomini di grandi dimensioni, parchi
privati con pib stabili e con viabilith interna) i ruccomanda di indicare le informazioni relative

nella riga EDIFICIO per tacilitare {individuazione del punto di recapito.

Istruzioni

s Rispettare Pordine delle righe

st NO
MARIO ROSSI MARIO ROSSI
INTERNO 12 PIANO 4 VIALE EUROPA 3000
VIALE EUROPA 300 INTERNO 12 PIANO 4
00144 ROMA RM 0014 ROMA RM

* Le tre righe ohbligatoric vanno sempre indicate

Si - NO ?
| T COMUNE DI PESCARA
: 65121 PESCARA
MARIO ROSSI | VIARIO ROSSI
VIA MAZZOLA 10 VIALE KANT 121

00142 ROMARM |
| PALAZZ0 SANTI

PIAZZA CAVOUR
10193 ROMA RM

e Non lasciare righe vuote tra la prima ¢ Uultima dell’indirizzo. in particolure. se una riga

facoltdiva non & presente. non luscrare spazi

s1 ' NO
ASSICURAZIONT INA U ASSICURAZIONTINA
AL MARLO ROSSI C.A MARIO ROSSI
CISOLATO 12INT 3
CVEA ALDO MORO 17 VIA ALDO MORO F7

AR PISAT Sal 22 PISA P
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e Lariga INDIRIZZO non puo essere spezzata in due, cioe non pud andare su pil righe: nel caso
di vie con nomi molto lunghi. & necessario usare la denominazione abbreviata standard 130

caratteri escluso il civico) pubblicata da Poste [Ttaliane seguita dal numero civico del

Jestinalario.
st NO |
SIG, MARIO ROSSI SIG. MARIO ROSS!
PIAZZA CARD 8§ RIARIO SFORZA 143 PIAZZA CARDINALE SISTO RIARIO )
80139 NAPOLINA SFORZA 143 ;
80139 NAPOLENA

e flcivico deve stare sempre sulla stessa riga dell' INDIRIZZO. ciog L riga IND

| ST ! NO

¥ e i g a - - R P S P T JI
i | SIG.RA MARIA ROSSI '
| SIG.RA MARIA ROSSI | O I
i > i | VEALE DEI PROMONTORI :
| VIALL DE{ PROMONTOR! 485 s ;
{00127 ROMA RM P |
i | 00[22 ROMA RM '

9.4.2 Formato dell’indirizzo
e Usare i caratleri maiuscoh.

Compilare in maiuscolo almeno le ultime 2 righe detF indirizzo:

DEST Mario Rossi
IND VIALE ROMAGNA 12
LOC 20133 MILANQO MI

£ comungue preferibite che ogni riga del blocco indirizzo sia in maiuscolo.

e Evitare punteggiatura, souolineature ¢ caratteri speciali in particolare nelle righe INDIRIZZO.
LOCALITAS
§1 ' NO
SEG. MAREO) ROSSI

VIA MAR ROSSO, 5
{6122 ROMA RM

SIG. MARIO ROSSI SIG MARIO ROSST
§VIA MAR ROSSO S VIAMARROSSO - NS
Y22 ROMA RM €122 ROMA RM

SIG NARIG ROSSI
VIA MAR ROSSO
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| ! i
1 i i
i L SIG. MARIO ROSS!
lt L Via MAR ROSSOL S i
i P aul22 ROMA - RM !1
[ ey ——— _____.._._._,__.—-._.ﬁ...,....._-._ e -r.._.r_.,-._-__.-_._.._.,.. e gt ,....)-__-_.J
e Indicare il nUAKTO civico dopo it nome delta yia, mal prima
S AROR ~o
L 91G. MARIO ROSS! |16, MARIO ROSS 1\
| via APPIA NUOVAS |5 VIA APPIA NLOVA |
| 00183 ROMA RM | 0183 ROMA RM i
\.,...,.._,.._.__._..__.,_.,...,,.__,_ — e , IR o i

4.4.3 Contenuto dell"indirizzo
Riga Indirizzo

o Se l'indifizzo o diretto ad una Jdette 27 citti suddivise 1

essere
Pui essere CSPressY

faliane.

e e T g

i GG, MARIO ROSSH

LVIA GIOVANNL BATTIST
§ 0125 ANCONA AN

A PERGOLLES 12

| SIGRA AMARIA VERDE
| ViA DELLA CHIESA i
| 50125 FIRENZE T
GiG. MARIO ROSSE
L pIAZZA L ARDINALE 51STO RIARIO SFORZA 143
L0139 NAPOLENA

L iG., MARIO ROSSE
L piAZZA CARD S RIARIO SFORZA 143
| x0130 NAPOLINA

e Dopo il numero civico del destinatariv evitare di apporTe

Uheriori ini'nrnm?iuni refative af Jestinatario t

rappreserate pella riga AGG! UNTIVE

anche netla forma srandard abbreviaa (MAX

 Easii
516

codict prodotio o

nosone postadi. il nome della via deve

espresso 1n forma standard pubblicati nel Codice di Avviamento pPostale in VIgoTe.

30 caratteri) pubbl

NO

MARIO ROSS!
EVIA PERGOLESL Lt
| 60123 ANCONA AN

| G1G.RA MARIA VERDI
V1A CHIESA 1
<0125 FIRENZE P

©S1G. MARIO ROSSE
P RIARIO SPFORZA 142
w1134 NAPOLLNA

S M ARIO ROSSI
pLLA SFORZA 142
w0139 NAPOLLNA

aiurt element I

sigle. pumeri cle ) B

o netba riga E£DIFICIO.

0SSO0 eenere
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DITCA FLEX
C.AMARIOD ROSSI
INTERNQG 27

VIA APPIA NUOVA 12
00183 ROMA RM

Spetide DNTTA FLEX
CLALMARIO ROSSL

VEA APPIA NUOVA 12, intermo 27
MESI ROMA RM

Spoitie DITTA FLEX

CACMARIO ROSSI

VIA FRANCESCO CILEA 12 P12443
ED. 12 INT. 27

20031 MIULANO MI

STG. MARIO ROSSI P12343
E 12 INT27

VIA FRANCESCO CILEA 12
20051 MILANO MI

SI1G. MARK) ROSSI

ISOLA 22

LARGO DELLOLGIATA 15
0123 ROMA RM

S MARIO ROSSI
LARGO DELL ' OLGIATA [31S01LA 22
00123 ROMA RM

Nel caso di unitd abitative particolarmente complesse (condomini di grandi dimensioni. parchi
privati con pits stabili ¢ con viabilild interna) si raccomanda di indicare le infarmazioni relative

nella riga EDIFICIO per facilitare Iindividuazione del punto di recapito.

* Per corrispondenza direta a casella postale. indicare nella riza INDIRIZZO lu dizione
“"CASELLA POSTALE™ seguita da un numero massimo di 3 cifre. E' necessario inolire
imdicare, in una detle due righe Tacoltative da denominazione dell” Ulficio Postate in cui @

ubicata la casella. precedna dalla dizione “UFFICIC)Y .

Tale informazione deve essere riportata nella riga immediatamente superiore alla riga INDIRIZZO.

by | NE)

SPETT CARTUGRAFICA VERDI ' SPETL. CARTOGRAFIC A VERD]
i UFFICIO ROMA 138 CAS. POS. [9123
‘ CASELLA POSTALE 2421 O0E73 ROM A RM .
| UDESS ROMA RM SPETT. CARTOGRAFICA VERDT |
CSPETL. CARTOGRAITCA VERDE C P 19123

C.A SIG. MARIO ROSST 1735 ROMA RM
CLFFICIO ROMA 230 SPETT. CARTOGRAFICA VERDI
S CASTLLA POSTALE 9123 CPOLUBON 19423

0173 ROMA RM L0017 ROMA RM

[foemn td ol 150
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Riga Localiti
* La localita di destinazione deve essere espressa in forma standard pubblicata nel Codice di
Avviamento Postale in vigore, Pud essere espressa anche nella forma standard abbreviata (235

caratteriy pubblicata da Poste ltaliane.

i - ._.__ 1
! s1 NO ;
MARIO ROSSI MARIO ROSSI t
VIA ABRUZZO 4 VIA ABRUZZO 4 ;
51016 MONTECATINI TERME PT 31016 MONTECATINE PT :
MARIO ROSS| MARIO ROSSI
VIA MUGGIA 4 VIA MUGGIA 4
34018 SAN DORLIGO DLELLA VALLE T$ 34018 SAN DORLIGO TS
MARIO ROSSI MARIO ROSSH
VIAROMA | VIA ROMA | ‘
61045 SAN GABRIELE DELL ADDOLORATA TE | 64045 S G. DELL' ADDOLORATA TR
MARIO ROSSI MARIO ROSSI
VLA ROMA | VIA ROMA |
64045 S GABRIELE ADDOLORAFA 1E 64045 SAN GABRIELE TE
0183 ROMA RM

eS¢ Pindirizzo ¢ diretto ad una delle 27 atla suddivise in zone postali. 11 CAP non deve essere
generico ma deve essere quello specitico associato alla via ¢ al numero civico del destinatano

desumibile dul Codice di Avviamento Postale in vigore,

St i NO
MARIO ROSSI MARIO ROSSH
VIA UDINE | VIA UDINE 1
89128 REGGIO CALABRIA RC 9100 REGGIO CALABRIA RC
| MARIO ROSSI AMARIO ROSSI
VA VELIA 84 V1A VELIA 84
FRI122 SALERNG SA 84133 SALLRNO SA
i
| MARIO ROSST MARIO ROSSI
CAIA APPIA NUOVA 1210 VIA APPIA NLOVA 1240

FOOR7E ROMA RM DO ES3 ROMA RM

¢ Se Pindirizzo ¢ direrto ad una gualsiasi altva destinazione. it CAP deve essere congruente con

guelto della Localits di destinazione pubblicato ael Codice di Avviamento Postale in vigore.
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b |

MARIO ROSSI

| VIA CARDANDY

20041 OMATE Ml
MARIA BIANCHI
VIA DELLE ROSE L
VUUIY TIVOLT RM

MARK)Y ROSSI

PVIA SARDEGNA 1O

s Sc

DOO I VILLA ADRIANA RM

MARIA BIANCHI
CORSO GRAMSCL ]
52011 BIBBIENA AR

MARIO ROSSH
VIA CARDANO
20090 OMATE Mi

MARIA BIANCHI
VIA DELLE ROSE |
GO TIVOLERM

MARIO ROSSI
VIA SARDEGNA 10

LO0019 VILLA ADRIANA RM

MARIQ ROSSI

. CORSO GRAMSCH !
| 32000 BIBBIENA AR

NO

!
[ S |

la corrispondenza & diretta ad una Frazione non inclusa net Codice di Avviamento Postale. e

necessario indicare. nella riga LOCALITA'. il CAP e il nome del Comune di appartencnza

della Frazione.

Qualora si deswleri mamenere I'informazione delia Frazione, anche quando non pubblicata da

Poste ltaliune. questa puo essere inserita nella nga EDIFICIO senza indicare aleun tipo dt

qualificatore.

SI

MARIO ROSSI

| SALITA TUORO 2
L SA0EL AMALFISA

| DITTA FLEX
©C.AL MARIO ROSSI

TOVERE

CSALITA TUORO 2

S E AMALFISA

MARILA BIANCHI

P CASTERELLACCIO

PIAZZABOVE 2

13018 PALLANO IR

NG
S ATARIO ROSSI

SALITA TUORO 2
$4011 TOVERE SA

CDITTAFLEN

C.A MARIO ROSSI
SALITA TUORO 2

84011 FOVERE (SALERNO) SA

MARIA BIANCHI

LOCALITAT CASTELLACCIO

PIAZZA BOVE 2
02018 PALIANO FR

MARIA BIANCHI!

PIAY ZA BOVE 2 - CASTELLACCIO

G318 PALIANOFR
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Le frazioni TOVERE. nel Comune di Amalfi. e CASTELLACCIO. nel Comune di Paliano, non

sono incluse nel Codice di Avviamento Postale,

TABELLA RIEPILOGATIVA DELLE REGOLE DEGLI INDIRIZZI

B i B e e - e — e e T R % R T T e 2 2

RE
GO | DESCRIZIONE : ISTRUZIONI :
LA :
o Lindirizzo deve essere composto da un minime di 3 righe aun |
massimo di 5 righe..()gm riga & dedicata w specitiche . a)  Rispettare "ordine detle !
< informaziont. come indicato nella seguente tabella: i ahe :
! NOME X . C OBBLIG ¢ h) Letre righe obbligatorie
. o DESCRIZIONE RIGA nara | i seprefindie
RIGA CATORIA | vanno sempre indicaie
e T air . T T G Non lasciare Aghe vuole
DESTINATA ) o
i- i — ) b i tra Ja prima ¢ Vultima
I DEST . Titolo. nome ¢ cognome a Ragione St : dell'indirizzo. In
| socale : ] particolare. ¢ una riga
AGGIUNTIVE | facollativa non ¢
: o . L o i ! presente non lasciare
2- AGG : Informazioni per specificare meglio il | NO spazi
destinatario . . .
8 - et P o .l g e s B AT B 1 P o LA Fga by L} 1
Cody Langa IND non pud
| EDIFICIO : cssere spezzatain due.
Struthara | Eventuali informazioni sull edificio cloc fien pue und::.rc-su "
[ ! {scala, piano. interno, isolato, palazzina i pill righe: nel caso d‘h","'
s e cle) Queste iInformazieni sono necessaric con pomi malte funghi.
3-EDIF s . : NO ¢ necessario usare ki
nel caso di unitd abitative particolarmente B
- cumplesse: ¢ 1] caso di parchi privai con CSUVRIHEATDS |30
piit stabili e con viabilith imerna, ubbrevinia \;‘md'f:t (3t
condomint di grandi dimension) ! eGSO
SR i £ s S vt civico) pubblicata da
INDIRIZZO i i Poste Halane seguita dal
Contiene nell” ordine it quahficatore {via, j numero civico del
2. IND ¢ corso, piazza...). il nome defla via, il .Sl destinatario
RLNIEIC Civico. Poey Ilevieo deve stare
tn allemaiiva la CASELLA POSTALE sempre sulla stessa rigi
o i ‘ dellTINDIRIZZO). cioe Ta
LOCALITA’ i riga IND
Contiene nell’ordine i1 CAP. 1a localith di :
5-LOC I . - St
destinazione e la sigla della provineia. i
{ i Turte Ie informazioni sone obbligatorie H
: ¥ Le uliime due righe detl uulinzzo dovranno essere sempre Compnlare 1 naiuscolo
i compilate in cargiter maiuscoll almeno le seguenti righe
: j i £ E
D2 DR comungue preleribie che agnd riga stain mainscelo dellind:nizzo.
; INDHRIZZ0
: LOCALITA
Formate S et igsipti : it
{ Bvitare pumteggiatura. sottolineature ¢ cartien speciak Iu purticolare nefle nghe
3 INDIRIZZO
LOCALITA
o Indbeare B mumeny civive dupo H e delli i naad pro
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RE

-y
' i
GO DESCRIZIONE ISYRUZIONI
r
LA i
:  Se I'indirizzo & diretto ad una delle 27 ciwh suddivise in zone Il nome (ILIL\ via pun essere |
© postali i nome della via deve essere espreaso in furma standard - espressa anche nella forma i
5 pubblicata nel Codice di Avviamenio Postale in vigore, standard abbreviata (MAX 20§
caratters) pubblicata <da Poste
i Iulmm
© Netla riga IND, dopo i pumero civico del destinatirio evitre di Ui!ulon nfurmaziunt ichtive !
appenTe altn elementi, al destinatario {codici
6 prodotto o, sigle, numeri et

POASONO essere rappresenlale
: nella nga AGG o nella riga
EDL-.
" Per corcispondenza direlta a casella postale. indicare nella riga
7 IND Lo dizione "CASELLA POSTALE” seguita da un nuuncro
massimo di 3 Cnr s

O S

. Contenuto S R
: Pui essere espessa anche

nella fonma sizndard

1 localid de duslm.mum deve evsere espressit in forma sl.md.ird
pubblicuta nel Codice di Avviamento Postale in vigore,

B g - e
abbreviata (25 caratien)
i puhhlu.ata da Poste fabane.
- i e S . < o o s P - e e, i e e bt et g -
SL I’ mdmf?m. dm.lm ad una detle 27 citta suddmm_ in zone i
9 postali #l CAP non deve exsere penerico, mi deve essere guello
: xp\_uﬁw d‘\\(.)\.idl() ulh vig ¢ al numero civice del destinatario,
TSl mdm??n ¢ dmltu ud una L}l!.llsl"lkl alten dcatm.}?long il i\P
10 deve essere congruente con guello delta Localitl di destinazione
puhhhmlo nel ('ndlu: di -\\ VIamenty Pmmh. i vigore.
' Sela mrnxpond‘.nzu ¢ duciu ad una Immom now inclusa nel Queatlora =1 desidert nuntenere
1} Cudice di Avviamento Posiale, ¢ necessario indicare il CAP ¢ 1l anche [informazinne defla
nome del Comune di appanenenza deta frazione,  Frazione. (uestl puo cssere

" insenta nella viga EDIFICIO.

9.5 Posizienamento Blocco Indirizzo

Di seguito sono niportate le specifiche per il posizionamento del bloceo indirizzo

i1 bloceo indirizzo (sia esso stampato direttamente sull’invio oppure incoltato ramite opportuna

etichetta adesiva) deve essere posizionato in basso a destra parallelamente al lato maggiore

dell’invio

a3 11 bloceo indirizzo deve essere libero da logmipi o scritte estrance (ntarchi i fabbrica.
fincature. scritte in microcaratiert, referenti commerciali. codici etc).

by La prima riga del'indirizzo Jeve trovarsi ad una distanza minima di 45 mm dal bordo
superiore.

¢} La distanza tra il margine sinistro dell'indirizzo e il bordo laterale destro della busta non

deve essere supertore a mm |4,

9.6 Specifiche Tipografiche del Blocco Indirizzo
Pasing O% b 133
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Di scguito sono riportate e specifiche tipografiche del blocco indinizzo destinatarion

L'indirizzo deve essere scritto utilizzando inchiostro nero su sfondo bianco

Carattere (font) da utilizzare:

o Anal
o Helvetica
o Locida Console
o OCR 2-B ivedi nota ")
¢ Dimensione carattere (font size): da 10 a 14 punti.

Non si pussone utilizzare caratteri:
& grassetto. sottolineati o condensati
5 gigami. grafici, gotici, corsivi o simili

o con abbellimenti {grazie o serif)

La distanza minima tra due caratteri di una stessa parola deve essere di (.5 ma.

La distanza tra due parole successive deve essere compresa tra | ¢ 3 caratteri.
o 1t numero di caratteri per pollice deve essere, indicativamente, compreso tra8el2,

e L'interlinea deve essere singola o al massimo doppia e costante per tutte e linee

dell’indirizzo.

o Non deve esserci contatto tra una riga indirizzo e 1'altra in verticale.

e Le righe dell'indirizzo devono essere parallele.

¢ Le righe dell'indirizzo devono essere allineate a sinistra.

s L’inclinazione delle righe indirizzo rispetto alla base della lettera deve essere contenuta
entro un angolo di 57,

e L'eventuale etichetta indirizzo deve cssere posizionata sul [fronte dell’invio

parallelamente al lato maggiore.

4.7 Specifiche Zone di Rispetto
Di seguito sano riportate le specifiche relative alle zone hianche (libere da indicazioni ¢i ogni Upo)
dat rispettare:
¢ [Intorno al blocco indirizzo sul lato destro, sinistro ¢ sul faro inferiore, deve essere prevista
una sona di vispetio pari a minimo 15 mm di larghezza. Sul lato superiore deve essere

presente una zoni di rispetio di 5 mm.

Per utilizsare slr earatieri o necessurin ronfatture proventisamente Poste taliane.
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Descrizione degli aggregati pallet contenenti plichi per province diverse

BACINI

BACING / CENTRO RETE

PROVINCE SERVITE

TORING

Astl, Torina, Aosta, Cuneo

NOVARA

Biclla. Novara, Verbama, Vereell

GENOVA

Genova, La Spezie. Savona, Imperin, Slossandre,

CMHLANO PB

Cremona, Lodi. Mitano, Pavia

I P S = T S
P MILANO RO

Como, Lecen, Varese, Sondrio

BRESCIA Brescin, Bergamo. Mantova
PADOVA Padova, Rovigo, Vicenza,

LIDINE Ldine. Gonznt, Pordenonce, Tricste.
VENEZIA Venesa. Belluno, Treviso

VERONA

Veroms, Bobzano, Trento

FIRENZE

BOLOGNA Rologna. Modena, Ravenna, Ferrara, Forl, Rimini
PARMA Pavima. Regpio Emilia, Piacenza

Firchze. Pistoin, Prato, Arezzo. Siena. Perugia. Tormi

PisA Prsa. Livorno, Massa, Grosscio, Lugea

ANCONA Ancona, Ascolil Pleeno, dMacerita, Pesitro

PESCARA Chieti, Isernia, Pescara, Campobasso, 1 Aguita, 'I‘cramn_- | N
ROMA o Ronu, Frosinone. Lating, Rieti. Viterho

NAPOLI Avelline, Caserta, Nupnli: };m:..nm Salerno

BARI Bart, Brindisi, Materis, Taranto, Foggia. Leewe, Potenzi

LAMEZLA Catnzaro, Croone, Vibo Valentia, Cosenza, Regeio Calabria

CATANIA

Cataniu. Enna. Sieacusa, Culianiseetta, Messina. Ragusn

PALERMO

Palermo. Agrigento, Frapani

CAGLEARI

Caglari, Oristano, Nuora, Sas<an |

10). Centri di Meccanizzazione Postale (CMP)

Regivne

Denominuazione

Indirizsv

Abruzzo

CCainbria

PESCARA CMP

LANLEZLA TERME OMP

VIA ALESSANDRO VOLTA 12

SETS S, PIETRO LAMETINO- LAMEZIA TERMF
(WA

Cinnpania
Fmitia Romagna

NAPOLLCMP

BOLOGNA ONP

VIA G FERRARIS, 6t

VEA ZANARID 30
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L.azie

ROMA OMP AEROPORTO

VIA CAPPANNINL 2 - FIUMICINOG

Liguria

GENOVA CMP ABROPORTO

VIA PIONIERI E AVIATORT D HALLA

Lombardia

MILANO CMP ROSERIO

VIA BELGIOSO 163711

MILANO CMP BORROMEO

ViA ARCHIMEDE 2 - PESCHIERA BORROMEQD

RRESCIA C.MLP.

VIA DALMAZIA 13

Piemonte V. d' Aosia

TORINO CMP REISS ROMOLI

V1A REISS ROMOLIL 4711

VENEZIA CMP

Puglia BARIC.M.P. VIA DE BLASIO
Sardegna CAGLIARI CMDP VIA AEREOPORTO MILITARE — Lou. Elmas
Sicilia PALERMO CMP VIA UGO LA MALFA 177
CATANIA CMP VIA ENZO FERRARE 30
“Tascana FIRENZE CMP ;.;l](.?RPéil;[l;,?)()LO PASOLINI - SESTO
PADOVA CMP VIA DELLA RICERCA SCIENTIFICA 3
Veneto

VIA CAT DA MOSTO 2 - TESSERA

VERONA CMP

PIAZZALLE XXV APRILE ¥#A

i"..-_l'l:.| ThHa
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Centri postalizzazione per le spedizioni Spot (CMP)

REGHONE

LEFICHY ACCETTANTE

INDIREZ LGy

COSENZA

4 XIAVITTORIO VENETO SNC

AR

NOERBG
LATINA

JXIA L FERROGNLSNC
V1A ROSSETT SNC

cabaprla  (REGGIOCALABRIA st PR
CROTONE e - )
VIBO VALENTIA VA ALCIDE DE GASPERI 120
[Laguuaceo CIviaceNticoa _ o
ABRUZZO |cHiEn e ViaPEsCARAMY ;
TERAMC LOCTA COLLE ATTERRATO BASSO
MoLsE  |CAMPOBASSOCPO.  [VIAS GIOVANNI DELGELSI — ‘:
|SERNLA VIA AXIV MACGI) 223
FROSINONE [ ¥IA DON MINZONE 1620 ~
[T _IVIA TaNCIA el ) B

AREZZ0

YENETO

CVICENZA
TRENISO

P MIA DELMOEENG 31
DV ZANELL A

GROSSETOCPO ZANAR i 1
LUCCA oo o L AMAPIAGGIA
AASSA CARRARA | VA CARDUICCT b s e
TOSCANA  MISACEO VIA EMILIA 270 i :
SIENA MascLavo ) .
PPISTOIA o IMIAPRATESEW s o |
PRATO VA MARTINL S ' o
LIVIRNY VIA MASL Y
UMBRIA PERUATA JNTAMARIO ANGELONL ) - .
TERNT VIA BRAMANTE. § |
ANCONA —MIAMARCONIEY r— '
VARCHE  LMACERATACPO | VIA ANNIBALL 105 - LOCTA PIEDIRIPS .
PESAROC_Pa), STRADA DEI CACCIATORL - LOC. VILLA FASTIGG] - g
ASCULT PICTNG M BIEL COMMERCIO |3 ;
FERRARA CPO JVIAPELISATTEZY i e
JEORLE JY¥IABERTINL LY g
WIAINE C ] VIA CORIANG, 55 SRR R
EMILEA MEIENA CENTRO A MIALE DELLE NAZIOM 125 Pl o 4
ROMAGNA | papma e g YU PASTRENGH 1 dingrosss via [ Lo Fomre 23 i ‘
| PACENZACPO PLEMARCONLS .
| RAVENNACENTRO | VIA MELCCLTS _ -
| REGGIO BATILLA VLA PICCARD | H
| BERGAMG VIA ROMAST - GORLE . |
[CoMo | FIAZZALE S. GOTTARDO. 6 ) . i
LEcco _ VIALAMARMORA 10 _
| CREMONA VLA DANTE ALIGLOERE
LOMBARDIA A LANTOV A VIAPIETRO NENNL S B
PAVIA Dvneeaeney s o
| SONDRIO | Vi delladusria 1 LOUALITA AGNEDA. _
[ VARESE . VIALE BELEORTE, 173 o
L Lon VIA FASCETTY, 124 |
| BELLUNO CVINDELCANDEL 2 _ "

FRILUT.I
T P

| CDNNE

EVIALE EUROEA ENTTA S

Pazima

{2y 1R
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VENETIA TRIESTE | VIABRIGATA CASALE S ) o N
GV TorpENONE B VIA S CATERINA 2 - -
CORIZEA | ¥LA BUONARROT] 1 |
TRENTIALTO |TRENTO  [LOC GHIAIE, 7S GARDOLO S -
ADIGE HOLZANG VIA RESIA 1) ]
| ALESSANDRIA | MAZZAR CURIELY .
CUNED T L ¥IA BEGLL ARTIGIANL 2 - S .
P mnl e | PIAZZA MATTEOTTI ) -
PIEMONTE | NOVARA B _| VIA MONTE ROSA 111 o N
VAL IFAUSTA 1 anera ) M| mwnnmwm*nb AUSTA mr; | N wa hHA\D(‘ NN o
I‘*“‘“" [“‘ . N JCORSORWGOLA 10T gy e .
| BIELLA REC APIT“ STRADACAMPAGNE 14 LT I _
[ ASTE ASTL- SIRADA RILATE 18 |
T CVIASPONTONE - |
LIGERIA LASPEZIA O e  VIACRISPLITY o o
[ SAVUNA PFLAZTZA ALDO unﬁn i
IsassaR | ZUNA IND LE PREDDA NIEDDA SUD STRADA N 11 o ]
SARDEGNA “mﬂ*“‘ﬂ e P JYIAROMAGNANY R
| NUORO VIALE SARDEGNA 5
; CAVELLINO O PO . Comniradla Macera sne o S — X
Campania | BUNEVENTO _ PIAZZACOLONNA . ) . i
< \SERTA CANVIALEELLITIICD o |
SALERNG L VIA PARADISE I PASTENA
LFOCGLA o der i Mot dlefl Rewina - villaggio anigian I
[LivE VIALEQUILE
PUGLIA B POTENZA IviAGRIPPO _ )
BASILICATA TraRantn | Vi delia Liberie (Tt )
[ BRINDISIC PO _ | PIAZZA CRISPESTAZIONE F§!
MATERA BECAPITO VIA DELLA SCIENZA. 26
T UALTANISSETTA VIA LEONE X[
| AGRIGENTO) s SAN BENEDETTO-/ i
MESSINA : 5511 KM 5, wu*mllhw-xmt 'tl]\lll R i
SHCILLY [SIRACUSA C PO L VIALE 5. PANALIA
TRAPANI S MIAPLATAMONE e .
Exna CONTRADA !g_x_g_c_n\if 58A - o
LRAGUS A {VIA ERCULANG 7
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