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1 SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Scopo del presente documento € quello di descrivere le caratteristiche tecniche di dettaglio del
servizio di Postapriority Internazionale e fornire ulteriori indicazioni utili al Cliente per un corretto
confezionamento e allestimento del prodotto conforme allo standard di Poste Italiane.

2 TERMINI E DEFINIZIONI

Sigla Descrizione

ASTM American Society for Testing and Materials

CMP Centro di Meccanizzazione Postale

Condens_atl Spaziatura ridotta dei caratteri che compongono una parola

(caratteri)

Fincatura Griglia, tratteggio, reticoli o taglio tratteggiato

Fronte dell’invio Lato della busta senza lembi di chiusura

Gloss Misura della riflessione

Haze Misura della opacita

Interlinea Spazio tra le righe dell’indirizzo

ISO International Organisation for Standardisation

= Sistema di riferimento internazionale per la selezione, la specifica,

antone L . ; ) !

I'individuazione e il controllo dei colori

Retro dell’invio Lato della busta con i lembi di chiusura

SMA Senza Materiale Affrancatura

PCL Poste Comunicazione Logistica

Trasmittanza Frazione.di luce di una determinata lunghezza d’onda che attraversa
un materiale

UNI EN Ente Nazionale Italiano di Unificazione

3 GENERALITA’

Postapriority Internazionale € il servizio Universale di Poste Italiane non tracciato per l'invio
all'estero di lettere e documenti fino a 2 kg con i seguenti vantaggi:
e veloce: arriva in Europa in 3 giorni lavorativi + quello di spedizione nell’85% degli invii ed

entro 4/9 giorni lavorativi nel resto del mondo nell’85% degli invii;
e di facile utilizzo: il servizio offre modalitd semplificate di affrancatura senza particolari

prelavorazioni o allestimenti.

E’ inoltre possibile visualizzare I'arrivo al centro di scambio internazionale di Poste lItaliane sul
sito www.poste.it, nell’apposita area Cerca Spedizioni, qualora il Cliente abbia apposto sugli
invii il codice bidimensionale 2Dcomm (Datamatrix) secondo le modalita previste da Poste
Italiane descritte nel presente documento.

Gli esiti forniti non hanno valore probatorio. L’eventuale mancata indicazione dell’esito non
equivale al mancato recapito dellinvio al destinatario. L’invio non recapitabile viene
riconsegnato al mittente se questi ha riportato correttamente il proprio indirizzo sulla busta.

Le tariffe del servizio sono riportate sul sito www.poste.it
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3.1 TEMPI MEDI DI CONSEGNA

| tempi di consegna e i livelli di qualita definiti dall’Autorita di Regolamentazione sono
attualmente:
e Europa: 3 giorni lavorativi (esclusi sabato e festivi) oltre il giorno di spedizione per I'85%
degli invii;
e Europa: 5 giorni lavorativi (esclusi sabato e festivi) oltre il giorno di spedizione per il 97%
degli invii;
e Bacino del Mediterraneo: 4/5 giorni lavorativi (esclusi sabato e festivi) oltre il giorno di
spedizione per I'85% degli invii;
¢ Nord America: 5/6 giorni lavorativi (esclusi sabato e festivi) oltre il giorno di spedizione
per I'85% degli invii;
e Resto Americhe, Asia ed Oceania: 7/8 giorni lavorativi (esclusi sabato e festivi) oltre il
giorno di spedizione per I'85% degli invii;
o Altri paesi dell’Africa: consegna in 8/9 giorni lavorativi (esclusi sabato e festivi) oltre a
quello di spedizione per I'85% degli invii.

Al fine di consentire il rispetto dei tempi di consegna & necessario che il cliente /service osservi
gli orari limite di accettazione previsti dai Centri Postali cui il cliente é stato autorizzato per
'impostazione delle proprie spedizioni.

Per gli invii (spedizioni) accettati oltre gli orari limite i tempi di recapito decorrono dal giorno
lavorativo successivo a quello di accettazione.

4 CONDIZIONI DI ACCESSO

Il Cliente puo utilizzare Postapriority Internazionale solo se ha preventivamente accettato, con
le strutture commerciali di Poste Italiane, una delle specifiche proposte contrattuali previste per
le varie modalita di affrancatura di cui al paragrafo 6.1.

4.1 COSA SPEDIRE

E’ possibile spedire lettere, documenti, comunicazioni, libri e piccoli oggetti fino a 2 kg in tutto il
mondo.

4.2 COSA NON SPEDIRE

Sono esclusi denaro, oggetti preziosi, carte di valore esigibili al portatore.
Non é consentito spedire oggetti che possano cagionare danno o0 possano costituire pericolo
per le persone o per le cose. Inoltre, non € consentito spedire tutto cid che non ricade nei
divieti stabiliti dalla vigente normativa in Italia e nei Paesi di destinazione.

4.3 DOVE SPEDIRE

I punti di accesso alla rete postale degli invii di Postapriority Internazionale sono pubblicati sul
sito web di Poste Italiane www.poste.it.

Eventuali modifiche saranno comunicate all’Autorita di Regolamentazione del settore postale e
pubblicate sul sito web citato.
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5 CARATTERISTICHE DELL’INVIO

Di seguito vengono riportate le caratteristiche dell’invio.

5.1 FORMATI E DIMENSIONI

Per gli invii di Postapriority Internazionale diretti nel territorio internazionale sono previsti tre
formati le cui dimensioni sono riportate nella successiva tabella.

-
DIMENSIONI Normalizzato + voluminoso
TUTTI Compatto

Min Max Max
L lunghezza (mm) 140 381 *
H altezza (mm) 90 305 *
S spessore (mm) 0,15 20 *
P peso (g) 3 350 2000

* Formato voluminoso: la somma delle tre dimensioni non deve superare 900 mm e la maggiore
delle tre non deve superare 600 mm. Gli invii possono essere anche di forma cilindrica.

Invii di forma cilindrica: devono avere rapporti tra dimensioni che rispettano i seguenti criteri: la
somma della lunghezza piu due volte il diametro non deve essere inferiore a 170 mm e
superiore a 1040 mm. La dimensione piu grande deve essere compresa tra 100 mm e 900 mm.

Agli invii di forma cilindrica si applicano le tariffe del formato voluminoso.

Con Postapriority Internazionale € possibile spedire anche pacchetti contenenti piccole quantita
di merci. In questo caso si apporra sull’involucro, la scritta “small packet” oltre all’etichetta CN
22 oppure, a seconda del contenuto dichiarato dal mittente, I'etichetta CN 23, relativa al
controllo doganale (Vedi paragrafo 7.1).

Il servizio &€ esente IVA ex art. 10, comma 1, n. 16 del DPR N. 633/1972.

Le tariffe sono stabiliti dallAutorita di Regolamentazione del Settore Postale. Eventuali
variazioni, disposte dall’Autorita competente, saranno pubblicizzate sul sito www.poste.it

Gli invii non rettangolari (Quadrati etc.) sono da considerarsi sempre di formato voluminoso.
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5.2 CARATTERISTICHE DEGLI INVII

Di seguito si riporta la tabella nella quale sono indicate le caratteristiche degli invii.

Ogni invio deve essere perfettamente chiuso su tutti i lati.

Materiale

Carta

Buste: bianche o comunque chiare.
Se cartoline: grammatura min: 190g/mq.

Requisiti
indirizzo

Zona bianca

Fascia di 25mm sul margine inferiore della busta ridotta
a 15 mm in corrispondenza dell’'indirizzo (vedi immagine
allegata).

Posizionamento

In basso a destra rispettando la zona bianca.

Struttura

Un indirizzo deve contenere da tre a cinque righe.
- 1°riga: destinatario
- 2°riga: facoltativa per informazioni aggiuntive sul
destinatario
- 3°riga: facoltativa per informazioni aggiuntive
sull'edificio (scala, piano, interno)
- 4° riga: via, nome della via, numero civico (in
alternativa casella postale)
- 5°riga: cap, localita, sigla provincia
- 6°riga: Stato Estero
E’ necessario rispettare I'ordine delle righe.

Contenuti

La riga dello Stato Estero deve essere presente solo per
la corrispondenza indirizzata all’'estero e deve contenere
il nome dello stato estero in lingua italiana o in lingua
originale
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6 LAY-OUT DELL’INVIO

Sul fronte dell'invio dovranno essere presenti:
1. raffrancatura
2. il blocco indirizzo destinatario
3. l'eventuale blocco indirizzo mittente con Logo
4. eventuale etichetta codice 2Dcomm Datamatrix

Di seguito si riporta 'immagine esemplificativa del fronte dell'invio

busta standard busta non standard

(- — R Tiad

ZONA RISERVATA
ALL’AFFRANCATURA

Zoma hervata alfiadirtzn

Jsmm_ DESTINATARIO Lemade
- 95 mm - 10l:

Zona libera da indicazioni di ogni tipo "'"‘"‘B:",

Figural: Esempio di fronte di un invio senza codice 2d

6.1 AFFRANCATURA

L’affrancatura rappresenta il pagamento del servizio di recapito ed € posizionata sul fronte
dellinvio in un’area denominata “zona di affrancatura” di dimensioni mm 74 x 40, misurata a
partire dall’angolo in alto a destra dell'invio (fig. 1). A seconda della modalita di affrancatura
scelta dal cliente tra quelle disponibili (SMA, MAAF, CdC) si hanno differenti caratteristiche
tecniche dell’affrancatura, come riportato di seguito.

6.1.1  Spedizioni in modalita senza materiale affrancatura (SMA)

Il Cliente che desidera effettuare spedizioni di Postapriority Internazionale, utilizzando come
modalita di affrancatura la SMA, deve riportare il logo del prodotto, nella zona riservata
all’affrancatura, mediante:

= stampa sulla busta

= stampa su etichetta da apporre sulla busta

= apposizione timbro amovibile

i dati relativi all’autorizzazione rilasciata da Poste, successivamente all’accettazione della
proposta contrattuale (numero di autorizzazione e data di validita) devono essere riportati,
obbligatoriamente sull’invio all’interno del logo.

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

e 45 mmx 26 mm

e 35mmx 20 mm
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Il logo puo essere riportato sia nella versione in positivo che in negativo.

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

In basso a sinistra dei loghi deve esserci scritto Postage Paid — Italy.

) postapriority
internazionale

Aut. n°®
| ) Valida dal

Postage Paid -taly  Posteitaliane

Il colore nero deve avere un’elevata carica di intensita cromatica, non inferiore al 30% del
colore del fondo, tale da garantire la sicura leggibilita del logo e degli eventuali altri testi
(autorizzazione).

Sulla busta deve essere inoltre riportata, possibilmente posizionata a sinistra dell’affrancatura,
I'etichetta che identifica il servizio “prioritario”.

by airmail/via aerea

Il logo in formato elettronico viene fornito dalle Aree Commerciali Territoriali insieme
allautorizzazione SMA a seguito dell’accettazione della proposta contrattuale.

postapriority
internazionale

40mm

VIALE EUROPA 17
VIALE EUROPA 175

00144 ROMA RM

UNIVERSITAT KOSTANTZ
UNIVERSITATSSTRASSE 10
78464 KONSTANZ
GERMANIA

Figura 2: Posizionamento logo sull’invio

6.1.2  Affrancatura con Macchine Affrancatrici (MAAF o Affrancaposta)

Il Cliente dopo aver accettato la proposta contrattuale, puo iniziare ad affrancare i propri invii
utilizzando la macchina affrancatrice scelta. Le macchine affrancatrici, di qualsiasi tipologia,
appongono impronta indelebile con [lindicazione di: Postage Paid Italy, del prodotto di
riferimento e della tariffa corrisposta per la spedizione di ciascun invio. L'impronta deve
comunque essere apposta nella zona riservata all’affrancatura.

Le macchine affrancatrici sono acquistate ed utilizzate prevalentemente dai Clienti che hanno:
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e un notevole volume di posta da spedire, anche per conto di terzi
e spedizioni composte molto spesso da prodotti diversi
e esigenze di velocita di lavorazione
e spedizioni frequenti
6.1.3  Affrancatrici tradizionali

L’affrancatura degli invii viene effettuata meccanicamente presso il Cliente oppure presso lo

speditore autorizzato per I'affrancatura conto terzi. Sugli invii sono applicate impronte di valore

pari alla tariffa dovuta.

6.1.4 Affrancaposta (affrancatura meccanica con macchine affrancatrici a ricarica da
remoto)

L’Affrancatura degli invii viene effettuata tramite macchine affrancatrici a ricarica da remoto
istallate presso la sede del Cliente che puo affrancare invii propri o di terzi. Le macchine
affrancatrici stampano su ogni invio impronte indelebili con le informazioni relative alla
spedizione (prodotto, tariffa/prezzo, servizi accessori ecc).

6.1.5 Spedizioni con Conto di Credito

il Cliente consegna i propri invii da spedire agli uffici di accettazione previsti e Poste provvede
ad affrancarli con la macchina affrancatrice in dotazione all’'ufficio. Anche in questo caso la zona
di apposizione dell'impronta corrisponde a quella riservata all’affrancatura.

6.1.6 Invii spediti in fermo posta

L’indirizzo degli invii spediti in fermo posta deve indicare il nome del destinatario, della localita e
se possibile, dell’ufficio postale dove sara ritirato.

La dicitura “POSTE RESTANTE” (fermo posta) deve essere scritta in grassetto, all'interno del
blocco indirizzo destinatario. Non € ammesso per tali invii 'uso di iniziali, cifre, semplici nomi
propri, nomi fittizi o segni convenzionali di alcun tipo”

postapriority
internazionale

40mm

VIALE EUROPA 175

00144 ROMARM

Aut v
Vaida dai

rousys put-nay  Posteitaliane

74mm

UNIVERSITAT KOSTANTZ
POSTE RESTANTE
UNIVERSITATSSTRASSE 10
78464 KONSTANZ
GERMANIA

Figura 3: esempio di invio fermo posta
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6.2 BLOCCO INDIRIZZO

Si definisce “blocco indirizzo” 'insieme delle righe che compongono l'indirizzo.
Per comodita, nel seguito ci riferiamo al blocco indirizzo come al rettangolo che circoscrive le
righe dell'indirizzo, come mostrato nell’esempio seguente:

UNIVERSITAT KONSTANZ
UNIVERSITATSSTRASSE 10
78464 KONSTANZ
GERMANY

Gli standard per la composizione indirizzi sono riportati sul sito di Poste Italiane (vedi
http://www.poste.it/postali/cap/indirizzo.shtml).

Il blocco indirizzo pud essere:
e stampato direttamente sullinvio;
¢ stampato su opportuna etichetta applicata successivamente sulla busta dell’invio;
¢ collocato allinterno dell'invio e visibile attraverso una finestra trasparente il cui
materiale & consigliabile che rispetti le caratteristiche definite al paragrafo 10.3;
¢ scritto manualmente in stampatello colore scuro.

6.2.1 Posizionamento Blocco Indirizzo

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

e nellarea di dimensioni 140x140 mm a partire dallangolo in basso a destra nel caso sia
parallelo al lato lungo dell’invio;

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

e ad una distanza di almeno 15 mm dai bordi.

min 15 mm
b

140 mm

Wi opT

140 mm

ww opT

$ni11 15 mm

-—
min 15 mm

6.2.2  Specifiche Tipografiche del Blocco Indirizzo

Di seguito sono riportate le specifiche tipografiche di uso comune del blocco indirizzo
destinatario:
¢ lindirizzo € dattiloscritto con inchiostro nero su area bianca;
¢ |o stile del carattere: € ammesso esclusivamente lo stile “normale”, non sono utilizzati altri
stili quali:
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o grassetto, sottolineati o condensati;
o giganti, grafici, gotici, corsivi o simili;
o con abbellimenti (grazie o serif)

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

angolo di 5°;

Carattere

Arial

Franklin Gothic
Book

Helvetica

Lucida Console

OCR 28

Trebuchet MS

Verdana

Dimensione  Spaziatura

(pt)
10-12

10-12

10-12

8-12

10-12

10-12

10-12

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

l'interlinea € singola e costante per tutte le linee dell'indirizzo;

le righe dell'indirizzo sono parallele;

le righe dellindirizzo sono allineate a sinistra;

l'inclinazione delle righe indirizzo rispetto alla base della lettera € contenuta entro un

non si lasciano righe vuote tra la prima e l'ultima dell’indirizzo;
e carattere (font) utilizzati:

Consigliato Esempio

POSTE ITALIANE
10ptespansa | VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM
Sl e POSTE ITALIANE
10ptespansa | VIALE EUROPA 175
0.5 (espansa) T 00144 ROMA RM
POSTE ITALIANE
10ptespansa | VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM
POSTE ITALIANE
da0(nomale)a | 4o eqpansa | VIALE EUROPA 175
0.5 (espansa) 00144 ROMA RM
POSTE ITALIANE
10ptnormale | VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM
- 1 POSTE ITALIANE
a0 (namale) a | 4.0t Normale | VIALE EUROPA 175
0.5 (espansa) 00144 ROMA RM
POSTE ITALIANE
10pt normale | VIALE EUROPA 175
00144 ROMA RM

caratteri (pt)

da 0 (normale) a
0,5 (espansa)

da 0 (normale) a
0,5 (espansa)

da 0 (normale) a
0,5 (espansa)

da 0 (normale) a
0,5 (espansa)

6.2.3 Zonadi rispetto del Blocco Indirizzo

Per garantire l'individuazione del blocco indirizzo da parte dei sistemi di lettura automatica, &
consigliato mantenere delle zone di rispetto di:

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

e almeno 5 mm di larghezza sul lato superiore e sul lato inferiore del blocco indirizzo;
gqueste zone devono essere di colore bianco.

o

6.2.4 Blocco indirizzo mittente

UNIVERSITAT KONSTANZ
UNIVERSITATSSTRASSE 10
78464 KONSTANZ
GERMANIA

o

L’eventuale blocco indirizzo mittente va apposto sul fronte dell’'invio nell’angolo in alto a sinistra.
La composizione dell’'indirizzo segue le medesime regole riportate nei paragrafi precedenti per
quanto attiene all'indirizzo del destinatario.
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6.3 CobDICE 2DcoMMm

Qualora il Cliente decida di usufruire del servizio che consente di visualizzare I'arrivo al centro
di scambio internazionale di Poste lItaliane, dovra apporre l'etichetta adesiva con il codice a

barre 2Dcomm sul fronte dell’invio.

| Clienti possono applicare il 2Dcomm sull’invio acquistando mediante procedura “vendita
stampati” disponibile sul sito www.poste.it rullo di etichette adesive sotto riportate.

internazionale

kf:' 12345678912345

L’etichetta riporta:
1) il nome del prodotto

2) il codice 2Dcomm utile ai fini della tracciatura
3) il codice in chiaro da utilizzare per la ricerca dell’esito dell'invio

Il codice Datamatrix va posizionato sul fronte dell’invio, a sinistra del blocco indirizzo
destinatario, utilizzando I'etichetta adesiva e rispettando tutte le clear-zone evidenziate in fig.1

secondo I'immagine riportata di seguito:

by alrmail/via aerea

AREA AFFRANCATURA

St

MAX 140mm

AREA DESTINATARIO

UNIVERSITAT KOSTANTZ
UNIVERSITATSSTRASSE 10
Ta464 KONSTANZ
GERMANIA

I min 15

min lsrnmI

Figura 4: layout con etichetta codice 2D parallelo indirizzo

4o
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7 INVIO DI MERCI

Con Postapriority Internazionale & possibile spedire pacchetti contenenti piccole quantita di
merci e campioni valori senza valore commerciale o libri fino a un massimo di 2 Kg.

In questi casi sull'involucro dovra essere presente anche la scritta “Small Packet”.

Tale scritta deve essere stampata in grassetto e posizionata in alto a sinistra sotto 'indirizzo del
mittente.

7.1 DOGANA

Nel caso di spedizione contenente piccole merci l'invio dovra essere provvisto, in base al
valore dell’'oggetto, di una delle due dichiarazioni di sdoganamento:
e Valore < 300 DTS : l'invio deve essere dotato del modello CN 22 adesivo da applicare
sull’oggetto, oppure da inserire in tasca apribile trasparente adesiva allegata all’oggetto
e Valore > 300 DTS : linvio deve essere dotato del modello CN 23 da inserire in tasca
apribile trasparente adesiva allegata all’'oggetto.

7.1.1  Modello CN22

Gli invii da sottoporre a controlli doganali dovranno presentare la dichiarazione doganale CN22
sul fronte della invio, sotto l'indirizzo del mittente (il piu lontano possibile dall’angolo in alto a
sinistra).

La dichiarazione CN22 puo essere:

Apposta sotto forma di etichetta adesiva

Stampata direttamente sull’invio

Dimensioni 74x97 mm

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

Lingua: Inglese o Francese

Scritte in colore nero

YVVVYVYYVYYVY

C| [+] 0G,
plCHIARAZIONE POCANALE CN22

_Pub essere aperto d'uficiol Peut étre ouvertdioffice

Posteitaliane ITALIE

MOD. 01421A - EP1538-5t.[ ]

Importante!Important!
Vedere istruzioni sul retro/ Voir instruetions au verso

[_] Regalo/Cadeau [_]campione commerciale/échantillon commercial
["] DocumentiiDocuments [ AttrotAutre
Segnare con una crocetia la casella o le casele cori ' Cocher la ou les cases

Quanltita e descrizione dettagliata del contenuto/(1 in kg)/(2] A
Bhantts of cosapoon datatise ou sontena (1) (Peme (in kg(z) | Valoral(3)

Nu%ﬂ%‘m‘mﬂﬂ Pnuaﬂong'ed*mem [:emm- mﬁ.‘?&m € &E:—«m g
SWD)EE)'J\FWBSHGQ dongine des

Iusnt\‘asmttaiml nome sdmﬁmﬁgu-anusn”m cerlifico che le informazioni forr presenie dichia-
s0no esatis e che questo i |rwn non contiena alcun oggetto pericoloso o vietato daHa lagwlamm o dalla
'}Z"’"""“"'“.s a&!’ﬁ""" w%dweﬁgmﬁmwfsnm G qu s renseeets dons o 1 -
senfe démmn ne contient aucun omgw par la légistation ou la
régﬁemenl,amnmle ou doual

Data e firma del mittente/Dale et signature de l'expéditeur (8)

Esempio di Modello CN 22 (fronte)

ISTRUZIONI
La dichiarazione doganale deve essere redatta in inglese, france-
se o in un'altra lingua ammessa nel Paese di destinazione,
Qualora il valore del contenuto superi | 300 DTS compilare la
dichiarazione doganale CN 23,
Indicare sempre a fronte dell'invio il nome e l'indirizzo completi del
mittente.
Riguadro 1) Descrivere detlagliatamente ogni oggetlo e precisame
quantitd e unitd di misura ulilizzate per es. "2 camicie da uomo in
colone”, specialmente per gli oggetli soggelli a quaraniena come:
prodotti di origine animale, vegelale e alimentare, ecc,
Riguadro 2) Indicare il peso di ogni oggeltio
Riguadro 3) Indicare il valore di ogni oggetto
Riguadro 4) Predisare il n, tariffario che deve essere basato sul
sistema armonizzato SH (Systéme harmonisé) a sei cifre di desi-
gnazione e di codifica delle merci elaborato dall'Organizzazione
mondiale delle dogane
Riquadro 5) |l termine pays d'origine indica il Paese da cui provengo=
no le merci (per es, il Paese dove sono state prodotte, fabbricate o
assemblate). Allegare una fattura all'esterno dellinvio, per facilitar-
ne lo sdoganamento,
Riguadro 6) Indicare il peso totale dell'invio
Riguadro 7) Fornire il valore totale dell'invio, precisando la valuta uti-
lizzata (per es. EUR per eura)
Riguadro 8) La firma e |a data impegnane il mittente relativamente
ai dati forniti e al contenuto dichiarato che non deve contenere
alcun oggetto pericoloso o vietato dalla legislazione o dalla regola-
mentazione postale o doganale,

retro modello CN 22
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7.1.2 Modello CN23

Se il valore del contenuto dichiarato supera i 300 DTS, linvio dovra essere accompagnato
anche dalla dichiarazione doganale CN23. La dichiarazione deve essere posta preferibilmente
in una tasca trasparente adesiva, attaccata sullinvio. Alternativamente & possibile inserirla
allinterno dell'invio e apporre sullinvio stesso un’etichetta adesiva per indicare la presenza
della dichiarazione.

L’etichetta & mostrata nellimmagine seguente e le sue caratteristiche tecniche sono:

» Dimensioni 50x25 mm
» Colore bianco o verde (PANTONE process coated EURO DE 274-2 C)
» Lingua: Inglese o Francese

CN 23 enclosed

May be opened
officially

Figura 5: etichetta indicante la presenza della dichiarazione doganale CN23

Posteitaliane ITALIE DICHIARAZIONE DOGANALE
_ DECLARATION EN DOUANE
Dal  Sarde e
I [ g e )
PacpéatiaLr (4 e swice) N delimio (codics 3 berrs, se esistents) perto d'ufficlo por
| Consultars ls istruzion sul rsto
N de e (cods & berres, s exists) et étre ouvert doffice  Important!
Voirinstructions au verso
ViaRus
Codics postale/Code postal Citta Vi
Rifrimento del imporitons (se seistents) (sodis fiscalai. MAJedics importators) (Facoitlive)
PassePays Référanca de (importaiur (3 sile sxsis) joods fiscal N° o TWAICods de limportatau) (Facuitatif
=
A Hormeiam
Na I delimportators (s W g5 i 05 [ importateur (57 connus)
VialRue
Codics postalelCode postal Citta Vi
PassaPays
Descrizicns dettaglista dl cortenctal (1) (Quenital 2) Pezc neita fin kgl (2] Valcrs! (5) Salo e g ol Commerciall Pour B eranls Commarcias: sevimant
Desariptian détadiée du canteny (Cuantis Foids et fon kg |Vadewr
T ST = flerige med T3]
N focion s SH Fys dlorigine marchandizes
Pz fordo k(4] | Valors totaia Tavea 3 SMmnatrSpess | Fraf de porib e |
0.00 M,bmfau@/dd Vm'gﬂnbgluo P PR
Categona delimaciCatigens 3¢ e [10] SpsgaoraE i aion | A & mmpcalamons & Dot Biresy o orgine of ot oo d5pdl
Capicne commers okl chantion commersial
[] Regelcitadess [] Fitameo dells mercaiRistour de marchanios
[ pemumertoiozument [ awrotaetes
DgeerasbnilTi) pos moree o o querriena, > coniell e, Roeriar o ad ol gl

tiene alun dogar
o ertfe quoles e o dan o préeerl deckraion en douone zonl el of que =t erve

[ tiereaiticenss t12) [ certieateCertfeat (1) [ FethraiFacts (14 Diaia = firma del mitismiaDate o1 signaiure de lepédisur (15]
Ndalao delle icarze M. del o dei cariifcati M. della fattura
N de laldes fomnces N* dildas cedficats N i fa fachurs

Esempio di CN 23 (fronte)
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ISTRUZIONI

Allegare la dichiarazione doganale e | documenti che l'accompagnano saldamenta all'estemo dell'invio, preferibilmente in una busta tfrasparente adesiva. Mel caso la dichiarazione non
fosse chiaraments visibile all'esterno o si preferisca insarifa all'interno dellinvio, apporre all'asterno un'etichetta indicants la presenza della dichiarazione doganale.

La dichiarazione doganale deve essera redatta in inglese, francese o in un‘altra lingua ammessa nel Passa di destinazione.

Per sdoganare il vostro invio, la dogana del Paese di destinazione deve conoscerna l'esatto contenuto. Di conseguenza, |a dichiarazione deve essere compilata in maniera completa,
esatta e leggibile. In caso contrario possono derivara dei ritardi nellavviamento dellinvio @ altr incorvenienti per il destinataric. Ogni dichiarazione falsa, ambigua o incompleta, pud pro-
vocare anche il sequestro dellinvio. Inaltre, & possibile che le merci che state spedendo siano soggette a restrizioni. Occore, pertanto, che vi informiate sulle possibilita dimportazione
e d'esportazione (divieti, restrizioni, come la quarantena, limiti riguardant prodotti farmacautici, ecc.) @ sui document (fattura commerciale, certificato d origine, cerificato sanitario, licen-
za, autorizzazione per merci soggette a quarantena come: prodotti di origine animale, vegetale, alimentare, ecc.) eventualmente richiesti dal Paese di destinazione.

Per invia commercials si intende qualunque merce esportata o importata venduta mediante una somma in denaro o scambiata senza confroparts in denaro nel quadro di una trans-
azione.

Riguadro 1] Fornire una descrizione dettagliata di ogni oggetto contenuto nellinvio per es. camicie da uomo in cotone. Le indicazioni generiche per es. campione commerciale non
sono ammesse.

Riquadro 2] Precisare la quantita di ogni oggetto e Munita di misura utilizata

Riguadro 3) Indicare il peso netto di ogni oggetto in kg.

Riguadro 4] Indicare il peso totale in kg, compreso lmballaggio al momento dellimpostazione dell'invio

Riquadii  5) e &) Menzionars il valors di ogni oggstto e il totale indicanda la valuta ulilizzata. Per es. EUR per sura

Riquadro 7] 1l numero tariffario deve essare basato sul sistema armonizzato SH (Systéme harmonisé) a sei cifre di designazione e di codifica delle merci elaborato dall'Organizzazione
mondiale delle dogane.

Riquadro &) Il fermine Paese di origine si riferisce al Paese di provenienza delle merci, per es. il Paese di produzione, di fabbricazione o di assemblaggio.

Per facilitare il trattamento degli invii presso le dogane, si consiglia di fornire tutti questi dati in modo dettagliato.

Riquadro ) Indicare l'mporto della tassa di affrancatura pagata per l'mvio e separatamenta tutte le altre spese, per es. l'assicurazione.

Riguadro 10) Mettere una crocetta sulla casella o le caselle precisando la categoria dellinvio.

Riquadro 11) Fornire con precisiona se il contenuto (prodotti di origine animale, vegetale, alimentare, acc.) & soggetto a quarantzna o ad alfre restrizioni.

Riquadri 12), 13) & 14) Se il vostro invio & accompagnato da una licenza o da un certificato, mettere una crocetta sulla casella corspondents d indicame il numero. Allegare una fattura
a tutti gli invii commerciali.

Riguadro 15) La firma e la data impegnano il mittente relativamente ai dati forniti

Esempio di CN 23 (retro)

ESEMPIO CN 22

Esempio di confezionamento CN 22
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8 MODALITA’ DI ACCETTAZIONE E CONTROLLI

Gli invii di Postapriority Internazionale possono essere presentati all’ufficio scelto dal Cliente tra
quelli disponibili per le spedizioni dei Grandi Clienti.
Di seguito vengono rappresentate tutte le indicazioni per un’agevole spedizione.
Tutte le spedizioni saranno sottoposte in fase di accettazione a controlli da parte di Poste
Italiane. | controlli in fase di ingresso saranno finalizzati alla verifica della rispondenza della
spedizione ai requisiti necessari per I'accesso al servizio e per la corretta applicazione del
prezzo.
In particolare, ciascuna spedizione sara sottoposta alle seguenti verifiche:

o dirispetto delle condizioni di accesso;
di conformita delle caratteristiche di prodotto;
dei quantitativi consegnati rispetto a quanto dichiarato;
di tipo amministrativo (corretta applicazione del prezzo);
di conformita delle spedizioni alle norme e requisiti in vigore.

In caso di verifica positiva, la spedizione sara accettata. Qualora I'esito del controllo fosse
negativo le spedizioni verranno rifiutate ed il Cliente dovra provvedere alla regolarizzazione
della stessa.

8.1 DISTINTE DI SPEDIZIONE

Ogni spedizione deve essere accompagnata da una distinta di accettazione specifica in
funzione della modalita di affrancatura prescelta, contenente tutte le informazioni relative alla
spedizione e all'importo pagato (quantita invii, peso, formato, etc), che viene fornita da Poste in
fac-simile elettronico e che va prodotta in formato cartaceo ed in duplice copia per ogni
spedizione.

Tutte le distinte di spedizione sono disponibili sul sito di Poste Italiane www.poste.it

Poste Italiane si riserva di aggiornare la documentazione cartacea ed elettronica previa
pubblicazione sul sito www.poste.it.

8.1.1 Modalita di riconsegna delle distinte vidimate al Cliente

La modalita di consegna al Cliente delle distinte vidimate per accettazione degli invii di
Postapriority & prevista:
= alla successiva presentazione del Cliente presso il Centro di Accettazione, qualora lo
stesso provveda direttamente a portare gli invii presso il Centro;
= tramite pickup, qualora il Cliente abbia richiesto questo servizio;
= tramite gli Uffici Postali abilitati (il cui elenco é pubblicato sul sito www.poste.it), qualora il
Cliente abbia richiesto in fase di contrattualizzazione la consegna degli invii presso un
Ufficio Postale..

8.2 CENTRI DIACCETTAZIONE

L’'impostazione del prodotto deve essere effettuata presso:
e Centro di Meccanizzazione Postale (CMP) senza limiti di peso
= Centri Provinciali (CP) fino a un massimo di 1000 kg
= Centri di Distribuzione abilitati all’accettazione (CD) fino a un massimo di 200 kg

Poste lItaliane si riserva di aggiornare I'elenco dei punti di accettazione pubblicato sul sito
WWW.poste.it
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Inoltre, per quantitativi compresi tra 10 e 100 pezzi affrancati in modalita SMA, é possibile
consegnare il prodotto presso gli Uffici Postali che saranno successivamente accettati presso
i centri abilitati. L’elenco degli Uffici Postali abilitati sono disponibili sul sito www.poste.it

8.2.1 Modalita di Consegna presso gli Uffici Postali

Il Cliente dovra presentare gli invii confezionati in contenitori chiusi ed etichettati secondo le
indicazioni riportate nelle CGC, presso I'Ufficio Postale indicato sulle condizioni contrattuali
SMA come punto di consegna.

Alla presentazione del Cliente, I'Ufficio Postale rilascera al Cliente una copia della Ricevuta di
Consegna Prodotto presso Ufficio Postale, precompilata dal Cliente, con apposizione del timbro
guller e dell’eventuale annotazione della consegna oltre ora limite.

8.3 ORA LIMITE DI ACCETTAZIONE

Le strutture di accettazione saranno accessibili nei seguenti orari di apertura:
CMP

e ore 8.00-17.00 dal Lunedi al Venerdi

e ore 8.00-12.00 al Sabato

Si precisa che per il CMP di Cagliari non & prevista I'apertura al pubblico nella giornata di
sabato

Centri Provinciali
e ore 8.30-15.00 dal Lunedi al Venerdi
e ore 8.30-12.00 al Sabato presso i soli centri di Perugia e Pisa

Centri di Distribuzione
e ore 8.30-15.00 dal Lunedi al Venerdi

Poste Italiane si riserva, in base all’evoluzione del modello organizzativo, di modificare gli orari
di apertura al pubblico dei punti di accettazione, dandone comunicazione alla clientela. In ogni
caso, i suddetti orari saranno affissi al pubblico presso ogni centro.

Affinché il processo di recapito inizi dal giorno dell’accettazione, gli invii di Postapriority
Internazionale devono essere spediti entro i seguenti orari limite:

e Accettazione ubicata presso i CMP: ore 14.00 dal Lunedi al Venerdi
e Accettazione ubicata presso i Centri Provinciali: ore 11.00 dal Lunedi al Venerdi
e Accettazione ubicata presso i Centri di Distribuzione: ore 11.00 dal Lunedi al Venerdi

Per tutti gli invii accettati entro I'orario limite sopra riportato, la prestazione di recapito decorre
dal giorno stesso dell’accettazione. In alternativa, ai soli fini della prestazione di recapito,le
spedizioni si intendono come consegnate il giorno lavorativo successivo a quello di
accettazione.

Il sabato non concorre ai fini del calcolo della prestazione di recapito, anche nei casi in cui
rimane attiva I'accettazione presso i CMP e i Centri Provinciali.
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9 SPECIFICHE DI CONFENZIONAMENTO E ALLESTIMENTO

Nel caso in cui la spedizione sia presentata presso uno dei centri abilitati in quantita sufficienti
da allestire una o piu scatole Poste Italiane suggerisce di raggruppare le scatole per:

v' Paese Estero di destinazione (o0 Zona Tariffaria)

v Peso Omogeneo

v' Spedizioni con caratteristiche omogenee tra di loro, ovvero le spedizioni con invii con
etichetta 2Dcomm devono essere separati da quelli senza etichetta 2Dcomm.

9.1 ALLESTIMENTO SCATOLE

Gli invii vengono inseriti nelle scatole tutti orientati e affacciati nello stesso modo. Le scatole
devono essere realizzate in modo da garantire I'integrita del contenuto e, salvo accordi specifici,
sono a perdere e a carico del Cliente.

La dimensione delle scatole & libera nellambito delle seguenti misure massime:

e altezza massima: 35cm | $altezza max35 cm
e larghezza massima: 35cm
e lunghezza massima: 55 cm

ﬂ larghezza max35 cm

lunghezza max55 cm

Di seguito sono riportate le caratteristiche delle scatole:

e dimensioni compatibili con il formato degli invii contenuti (&€ possibile utilizzare le
medesime scatole con le quali sono commercializzate le buste vuote);

¢ |a scatola deve avere caratteristiche tali da consentire la movimentazione ed il trasporto
di una quantita di invii il cui peso complessivo deve essere compreso tra 4 e7 Kg (con
tolleranza del £ 2% in peso).

9.1.1  Criteri per le aggregazioni degli invii

Gli invii all'interno delle scatole debbono essere raggruppati per Paese Estero di destinazione o
Zona Tariffaria. Ed inoltre seguire il criterio di Peso Omogeneo.

Infatti, i clienti debbono presentare gli invii, come disciplinato nei singoli contratti, suddivisi in
maniera uniforme per grammatura e formato. Le spedizioni con invii di stesso peso saranno
sottoposti a pesatura, per ricavarne, sulla base del peso unitario e del peso complessivo
rilevato, la corrispondenza dei quantitativi con quanto dichiarato in distinta. Non sara possibile
introdurre nella stessa scatola invii con peso diverso.

Una scatola si considera piena quando il contenuto al suo interno non & mobile: gli invii
rimangono ordinati, in posizione verticale e in modo da garantire che la sovrapposizione delle
scatole non ne danneggi il contenuto.

E’ consigliabile che ogni scatola sia corredate di un’apposita etichetta, incollata sul lato piu corto
della scatola, che riporti le seguenti informazioni: Nome prodotto, Centro di impostazione,
Azienda mittente, Codice SAP, Destinazione, Peso, Formato e Numero di invii contenuti nella
scatola.
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Tipologia di Prodottof Centro di Impostazione Azienda Mittente / Cod. SAP
Product Type Entry Point Company Sender )
Postapriority
internazionale
DESTINAZIONE / Destination Country Peso / Weight
Formato / Format | | Invii N° / Items N. |

Esempio di layout per le etichette delle scatole

L’aggregazione delle scatole in pallet completa I'attivita di preparazione e organizzazione delle
spedizioni.

Tutte le scatole rientrano normalmente nella sagoma del pallet e vengono disposte in modo
che le etichette siano sempre esterne al pallet e ben visibili.

Nel caso di aggregazione delle scatole in pallet, i pallet stessi sono confezionati con film
plastico e, per assicurarne l'integrita durante il trasporto e la movimentazione, & consuetudine
utilizzare un numero di giri di pellicola tale che su tutta la superficie laterale siano presenti
almeno due strati di film plastico.

Salvo accordi specifici, i pallet utilizzati sono a carico del Cliente e a perdere.

| pallet devono avere le seguenti caratteristiche:

e dimensioni base: 80 x 120 cm (o0 misure modulari: 80 x 60 cm, 120 x 120 cm);

e altezza massima: 150 cm.

e volume minimo 0.5 m*
Il limite superiore di peso & pari a 700 Kg per i pallet non impilabili e a 300 Kg per i pallet
impilabili (& obbligatoria in questo caso I'apposizione di angolari di cartone).
| pallet vengono corredati di apposita etichetta, applicata in modo da essere immediatamente
visibile.
La dimensione minima dell’etichetta & quella del formato A4 (21 x 29,7 cm).
Le informazioni richieste sono: Nome prodotto, CMP di impostazione, Azienda mittente, Data di
spedizione, Identificativo del pallet, Peso Netto del Pallet in Kg, Numero delle scatole, Tara del
pallet, Destinazione.

9.2 CRITERI DI AGGREGAZIONE DELLE SCATOLE IN PALLETS

In funzione della composizione e consistenza della spedizione, sono previste diverse modalita
di consolidamento.

Le scatole devono essere consolidati in pallet qualora siano diretti alla medesima destinazione
e abbiano un volume superiore a 0.5 m®
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A. Pallet omogeneo per Stato estero

In presenza di quantitativi di scatole tali da consentire la formazione di pallet dedicati (almeno
0,5 m3) per singolo Stato estero, € preferibile comporre un pallet omogeneo per Stato estero di
destinazione.

o )
FRANCIA GERMANIA

B. Pallet omogeneo Zona tariffaria

Nel caso in cui la numerosita delle scatole non consenta la formazione di pallet separati per
singolo stato estero, come descritto al punto precedente, si procedera alla formazione di pallet
(almeno 0,5 m3) contenenti scatole dirette alla medesima zona tariffaria.

C. Pallet Mix

Nel caso in cui la numerosita delle scatole non consenta la formazione di pallet separati per
zona tariffaria, come descritto al punto precedente, si procedera alla formazione di pallet
(almeno 0,5 m3) contenenti scatole dirette a un mix di Stati esteri.
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10 APPENDICE: SPECIFICHE TECNICHE DI PRODOTTO

Nel seguito vengono indicate le specifiche tecniche di prodotto definite da Poste Italiane:

e Gli invii devono essere in busta esterna di materiale cartaceo. E' ammesso l'inserimento di
tessere plastificate, di supporti informatici (CD, DVD) e di bustine termosaldate nel rispetto
delle specifiche riportate nel paragrafo 10.8

o | formati ed il materiale della busta per il confezionamento dell'invio sono riportati al
paragrafo 10.1 e 10.2

e In caso di busta con pannello trasparente devono essere rispettate le caratteristiche del
materiale riportate al par 10.3

¢ Non sono previsti:

— oggetti metallici (fermagli, occhielli, ganci ripiegati o punti metallici);

— invii con una differenza di spessore superiore al 40% tra il punto piu sottile e quello piu
Spesso e comungue con uno spessore eccedente il limite massimo di mm. 5 (vedi
paragrafo10.4)

— invii con una rigidita a flessione minore di 5 Nmm, determinata in accordo con la norma
UNI 10184 e misurata sul dorso rigido dell'invio (vedi paragrafoQ)

— invii con fori di trascinamento sui bordi laterali

— invii realizzati con carta fluorescente o lucida

10.1 FORMATI BUSTA

| formati busta standard consigliati sono:

EORMATO DIMENSIONI
(lunghezza x altezza)
C6 162 mm x 114 mm
C5 229 mm X 162 mm
C4 324 mm x 229 mm
10.2 MATERIALE BUSTA E CARTOLINA

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

CARATTERISTICHE - BUSTA VALORI
Grammatura (UNI EN ISO 536/98) > 80 g/m?
Spessore (EN 20534/94) 100 + 150 pm
Opacita (UNI 7624/86) 290 %
Indice di lacerazione (UNI EN 21974/95) | 2 6 mNm?3/g
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Di seguito sono riportate le caratteristiche fisiche consigliate per la cartolina:

CARATTERISTICHE — CARTOLINA VALORI

190 + 280 g/m?
220 (consigliato)

Grammatura (UNI EN ISO 536/98)

Spessore (EN 20534/94) 150 + 300 pm

Resistenza a flessione (UNI 9070/94) =44,0 mN

Indice di lacerazione (UNI EN 21974/95) =6 mNm?¥g
10.3 MATERIALE DELLA FINESTRA

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

CARATTERISTICHE — FINESTRA BUSTA VALORI
Materiale Tipo Polistirene
Grammatura (UNI EN ISO 536/98) 34 g/m°+5%
Spessore (ASTM D 374 C) 2um 5%
Gloss a 60°(ASTM D 2457/77) <60 %
Haze (ASTM D 1003/88) <25%
Resistenza alla lacerazione (ASTM D 1004- 94) Long = 50 N/mm
(N/mm di spessore) Trasv 2 30 N/'mm
10.4 SPESSORE

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

A_Bso,4 A—-B<5mm

f@?
®
®
®
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Nella tabella seguente sono riportati alcuni esempi e compatibilita con

meccanizzazione

I requisiti di

Spessore Spessore Differenza | Dofferenza

minimo massimo di % (Max OK
(mm) (mm) spessore 40%)
0,15 0,21 0,06 29% Sl
1,00 1,40 0,40 29% Sl
1,00 1,80 0,80 44% NO
2,00 2,80 0,80 29% Sl
3,10 5,30 2,20 42% NO
3,58 5,00 1,42 28% Sl
5,00 7,00 2,00 29% Sl
18,00 24,00 6,00 25% NO
25,00 26,00 1,00 4% NO

10.5 RIGIDITA A FLESSIONE

La rigidita degli invii € una delle proprieta fisiche che contribuiscono a determinare la
meccanizzabilita del prodotto sugli impianti produttivi di Poste Italiane. |l rispetto di tale requisito
€ particolarmente importante nel caso di inserti all’interno dell’invio.
La rigidita a flessione deve essere maggiore od uguale a 5 Nmm, determinata in accordo con la
norma UNI 10184 e misurata sul dorso rigido dell’invio.

R>5Nmm

Tale valore corrisponde approssimativamente alla rigidita di un oggetto che, bloccato da un
morsetto in posizione orizzontale con 100 mm sporgenti liberamente dal punto di presa, non si
fletta, per l'azione del suo stesso peso, piu di 42 mm dal livello del punto di presa (vedi

immagine seguente).
100 mm

&

N YT

10.6 ADESIVI E LEMBI DI CHIUSURA

Occorre porre particolare attenzione alle colle ed agli adesivi utilizzati per l'allestimento degli

invii e per la chiusura dei lembi. L’'allestimento dell'invio deve assicurare che:

¢ linvio non si apra durante le lavorazioni
e non vi sia fuoriuscita di collante

¢ [lincollaggio delle eventuali finestrelle non deve formare pieghe del film trasparente
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10.7 SCORRIMENTO DELL’INSERTO ALL’INTERNO DELL’INVIO CON FINESTRA

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

e occultamento delle informazioni poste al di sotto delle finestrelle

o superamento dei limiti di differenza di spessore dell'invio

Finestra busta Finestra busta

MSTE ITALIAME 5.p.A.
TALE EUROPA 175

j0144 ROMA  RM POSTE TTALIANE S.p.A.

VIALE EUROPA 175

AN aa moses YT

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

10.8 MODALITA DI CONFEZIONAMENTO INVII CON CONTENUTO DIVERSO DAL CARTACEO

Si fa riferimento all'omonimo documento (pubblicato sul sito www.poste.it)
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