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1. Generalità 
 
In questo documento sono riportati i fac-simile e le caratteristiche delle buste e degli Avvisi di ricevimento 
che il Consolidatore dovrà utilizzare per gli invii postali da affidare al/i Recapitista/i individuato/i dalla 
Committente per il successivo recapito al Destinatario mediante Posta Raccomandata Massiva senza e con 
Avviso di ricevimento, relativi rispettivamente alla tipologia di lavorazione plichi T1 e T2 di cui al Capitolato 
Tecnico, e mediante Posta Raccomandata Internazionale con Avviso di ricevimento, relativi alla tipologia di 
lavorazione plichi T2. 
La Committente si riserva la facoltà di concordare con il Consolidatore, per specifiche esigenze, eventuali 
modifiche ai layout proposti di buste e Avvisi di ricevimento nel presente documento, eventualmente 
variando la posizione dei testi ivi riportati, nel rispetto delle caratteristiche attese, con un preavviso di 
almeno 20 giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione del servizio in accordo a dette modifiche. 
Il Consolidatore, per gli eventuali invii di Posta Raccomandata Internazionale da affidare all’FSU è 
responsabile del rispetto delle regole tecniche relative a dette tipologie di invio e/o delle regole di ulteriore 
tipologia di invio ove necessario vigenti alla data di erogazione del servizio, nell’ambito del Servizio 
Universale, in modo tale che la Committente possa usufruire delle tariffe più favorevoli per il recapito 
disponibili alla data.  

2. Buste per Posta Raccomandata Massiva 
Le dimensioni e le caratteristiche delle buste da utilizzare per gli invii dei documenti il cui recapito al 
Destinatario avviene mediante Posta Raccomandata Massiva (con o senza Avviso di Ricevimento) sono 
riportate nella seguente Tabella 1: 
 

TIPO BUSTA TIPOLOGIA 
LAVORAZIONE 

PLICO 

FORMATO ISO 
269 

CARATTERISTICHE 
BUSTE 

DIMENSIONI 

(TOLLERANZA  5 mm) 

B2 T1 o T2 
DL o 

C6/C5 o 
C5/C6 

Commerciale a tre finestre 

230 mm x 110 mm 
Commerciale senza 

finestre 

Autoformante senza 
finestre 

B3 T1 o T2 C5 

Commerciale a tre finestre 

230 mm x 160 mm 
Commerciale senza 

finestre 

Autoformante senza 
finestre 

 
Tabella 1 - Formati buste per Posta Raccomandata Massiva 

Il Consolidatore, nelle zone di rispetto sulle suddette buste indicate in Figura 1 e in Figura 2 dovrà 
stampare: 

 l’affrancatura e/o il logo del Recapitista, in alto a destra; 

 l’indirizzo per la restituzione della materialità in caso di mancato recapito; 

 il data-matrix postale, qualora richiesto dalla Committente. 
 

Il data-matrix postale dovrà essere elaborato dal Consolidatore a partire dai metadati a corredo del 
documento, secondo le specifiche tecniche riportate nell’Appendice “10AdeR - Specifiche sulla trasmissione 
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dei dati tra AdeR ed il Consolidatore” al Capitolato Tecnico, e da altri eventuali dati costanti che saranno 
comunicati preventivamente dalla Committente con un preavviso di almeno 20 giorni solari dalla prima 
richiesta di esecuzione del Servizio. Nel caso di utilizzo della busta commerciale a tre finestre, il data-matrix 
dovrà essere stampato sul primo foglio del documento in modo tale che questo, opportunamente piegato, 
compaia nella finestra di destra della busta, unitamente all’indirizzo del destinatario. Per garantire 
l’individuazione del data-matrix da parte dei sistemi di lettura automatica, è necessario mantenere una 
zona di rispetto di almeno 5 mm di larghezza intorno al suddetto data-matrix. Questa zona deve essere di 
colore bianco.  
La Committente, si riserva la facoltà di richiedere al Consolidatore di stampare accanto al data-matrix un 
codice costante, che sarà comunicato preventivamente dalla Committente unitamente ai dati relativi 
all’affrancatura e ai loghi e agli altri eventuali dati costanti di cui sopra. 
 
Alcuni dei suddetti elementi potranno variare nel corso di esecuzione del Servizio in base al/ai Recapitista/i 
individuato/i dalla Committente per il successivo recapito del plico. 

La piegatura e l’imbustamento del documento dovranno altresì garantire che l’indirizzo del mittente e 
l’indirizzo del destinatario (unitamente al data-matrix e ad un eventuale codice costante) compaiano 
rispettivamente nella finestra sinistra e nella finestra a destra della busta e siano chiaramente leggibili 
dall’esterno. 

 
Analogamente, nella finestra in basso a sinistra dovrà comparire il numero della raccomandata stampato 
sul foglio del documento contenuto nella busta, con il relativo codice a barre. 
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Figura 1 - Fac-simile busta B2: DL commerciale a tre finestre 230 mm x 110 mm 
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Figura 2 - Fac-simile busta B3: C5 commerciale a tre finestre 230 mm x 160 mm 
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Riquadro Motivazioni Mancato Recapito 
Sulla busta è prevista una zona in cui deve essere stampato il riquadro contenente le motivazioni 
dell’eventuale mancato recapito, ad uso del Recapitista. 
Le possibili motivazioni sono le seguenti: 

 Destinatario  
o Irreperibile 
o Deceduto 
o Sconosciuto 
o Trasferito 

 Invio 
Rifiutato 

 Indirizzo  
o Inesatto 
o Inesistente 
o Insufficiente 

 Tentativi di consegna e Compiuta giacenza. 
 
Tali informazioni sono inserite nel riquadro di dimensioni pari a 40 mm x 50 mm di seguito rappresentato: 
 

 
Figura 3 - Riquadro per la motivazione del mancato recapito per la Posta Raccomandata Massiva 

Le buste sopra descritte, potranno essere anche di tipo commerciale cieche o autoformanti. Nel fac-simile 
rappresentato in Errore. L'origine riferimento non è stata trovata. sono indicate le zone di rispetto in cui il 
Consolidatore dovrà stampare le seguenti informazioni: 

 l’affrancatura, ovvero il logo del Recapitista, variabile a seconda della tipologia di invio postale, in 
alto a destra; 

 i dati relativi al mittente ed al destinatario indicati nei metadati relativi al documento (come 
indicato nella citata Appendice 10AdeR al Capitolato Tecnico); 

 il riquadro con le motivazioni del mancato recapito; 

 l’indirizzo per la restituzione della materialità in caso di mancato recapito; 
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 il data-matrix postale, posto nella zona dedicata all’esposizione dell’indirizzo del destinatario, e la 
cui apposizione dovrà essere effettuata mantenendo una zona di rispetto di almeno 5 mm di 
larghezza intorno a ciascun lato, come indicato in Figura 4; 

 il numero della raccomandata ed il relativo codice a barre. 
 

 
 

Figura 4 - Fac-simile busta B3: C5 commerciale senza finestre o autoformante 230 mm x 160 mm 

Caratteristiche del codice a barre 2 di 5 
Per quanto concerne il barcode del numero raccomandata, è prevista, per questa tipologia di invio postale, 
l’esposizione sulla busta del codice a barre 2 di 5, al di sotto del quale viene inoltre riportato il numero della 
raccomandata decodificato in “chiaro” (numeri arabi); le specifiche di tale barcode sono riportate di 
seguito. 
 
Caratteristiche del codice a barre 2 di 5 
 
Tipo di codice: ISO 2 of 5 interleaved 
Numero di digit: 14 costituiti da: 

 start digit 

 12 digit dell’identificatore 

 stop digit 
Larghezza barre e spazi: 

 Narrow= 0.25 – 0.30 mm 

 Wide= 0.625 – 0.75 mm 

 N/W ratio= 1 / 2.5 (vincolante, indifferentemente dalla coppia N/W scelta) 
La lunghezza complessiva del codice può essere ottenuta con la seguente formula: 
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 L = (N*(3+2R)+6+R)*X dove: 

 L = lunghezza complessiva del codice 

 N = numero di caratteri (nel caso specifico dei codici Tracking N=12) 

 X = spessore del modulo (larghezza barra stretta) 

 R = Rapporto di stampa utilizzato (rapporto tra dimensione barre strette e barre larghe) 
Altezza delle barre = Indicativamente 4/6” (circa 16mm) e non inferiore a 12mm. 
 
Caratteristiche del codice 2 di 5 in chiaro (ossia in cifre arabe) 
 
Il codice in forma leggibile (numeri arabi) deve essere stampato sotto il codice a barre e centrato rispetto 
alla lunghezza del codice a barre. Il numero identificativo di oggetto (11 digit) ed il check digit devono 
essere stampati separati da uno spazio bianco o da un trattino. 
 

 Altezza cifre = 3 mm circa 

 Spaziatura fissa 

 Passo 10 – 11 caratteri / pollice 
 
La Committente si riserva la facoltà di concordare con il Consolidatore, eventuali modifiche al barcode della 
raccomandata, con un preavviso di 30 giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione del Servizio. 

 
Tali elementi dovranno essere elaborati a partire dai metadati relativi al documento (come indicato nella 
citata 9AdeR al Capitolato Tecnico) e da altri dati costanti che saranno comunicati preventivamente dalla 
Committente. 

2.1. Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Massiva 

Le dimensioni dell’Avviso di ricevimento dovranno essere conformi a quanto di indicato nella seguente 
Tabella 2: 

DIMENSIONI 
VALORI 

(TOLLERANZA  3 mm) 

Altezza 105 mm 

Lunghezza 
180 mm (alette escluse) 
215 mm (alette incluse) 

 

Tabella 2 - Dimensioni Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Massiva 

 
L’avviso di ricevimento dovrà avere una grammatura di almeno 190 g/m2. 

Sul retro dell’Avviso di ricevimento il Consolidatore dovrà stampare le seguenti informazioni: 

 il logo del Recapitista in alto a sinistra 
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 Il barcode del numero della raccomandata 

 il numero documento 

 il numero raccomandata in chiaro 

 la data e l’ufficio di spedizione 

 l’indirizzo del destinatario indicato nei metadati (come indicato nella citata Appendice 10AdeR al 
Capitolato Tecnico) associati al documento 

 il data-matrix dell’Avviso di ricevimento, che sarà calcolato mediante una funzione invertibile a 
partire dal numero della raccomandata e/o mediante apposizione di lettere o numeri e/o in coda al 
numero della raccomandata 

 le informazioni relative alla consegna, ad uso dell’Agenzia di Recapito.  
 
Sul fronte dell’Avviso di ricevimento il Consolidatore dovrà stampare: 

 il logo del Recapitista in alto a sinistra 

 l’indicazione dell’indirizzo di restituzione dell’Avviso di ricevimento. 
 
Tali elementi dovranno essere elaborati dal Consolidatore a partire dai metadati relativi al documento 
(come indicato nella citata 9AdeR al Capitolato Tecnico) e da altri dati costanti che saranno comunicati 
preventivamente dalla Committente. 
 
La Committente si riserva la facoltà di richiedere che gli Avvisi di ricevimento siano stampati su carta 
colorata, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, di un Pantone che potrà eventualmente 
essere definito successivamente, con un preavviso di almeno 20 giorni solari dalla prima richiesta di 
esecuzione del Servizio. 
 
Si riporta nelle figure seguenti un facsimile di layout di un Avviso di Ricevimento (fronte e retro), sia 
versione italiano che bilingue, che rispetta le caratteristiche sopra descritte:  
 
 

 
 

Figura 5 - Fac-simile fronte Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Massiva  
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Figura 6 - Fac-simile retro Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Massiva  

 
 

 
 

Figura 7 - Fac-simile fronte Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Massiva (versione bilingue italiano/tedesco) 
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Figura 8 - Fac-simile retro Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Massiva (versione bilingue italiano/tedesco) 

3. Buste per Posta Raccomandata Internazionale 

Per quanto riguarda i plichi destinati al di fuori del territorio nazionale per i quali si utilizzerà la 
tipologia di invio tramite Posta Raccomandata Internazionale con Avviso di ricevimento, le buste 
saranno conformi ai formati previsti dall’Allegato 4 del decreto del Ministro dello Sviluppo 
Economico 19 giugno 2009 (art. 4 comma 1). La Committente si riserva la facoltà di richiedere 
l’utilizzo delle medesime tipologie di buste indicate nel precedente paragrafo 2 riguardante la 
tipologia di invio tramite Posta Raccomandata Massiva destinata al territorio nazionale, ove, 
tuttavia, nel blocco Destinatario sarà inserita una riga per l’indicazione dello Stato estero 
(eventuale quarta o sesta riga). Sulla busta è prevista inoltre una zona in cui sono contenute le 
motivazioni dell’eventuale mancato recapito, come da Figura 9. 
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Figura 9 - Fac-simile busta B2: DL a tre finestre per Posta Raccomandata Internazionale 

3.1. Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata Internazionale 

L’Avviso di ricevimento utilizzato per la tipologia di invio tramite Posta Raccomandata destinata al territorio 
Internazionale, dovrà essere conforme al fac-simile riportato nella seguente Figura 10. 
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Figura 10 - Fac-simile Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata destinata al territorio Internazionale 

Caratteristiche del codice a barre 3 di 9 
In questo caso, il barcode associato al numero raccomandata è un codice a barre lineare o 
monodimensionale di tipo interleaved 3 di 9. È un codice alfanumerico costituito da 13 digit. 
I primi e gli ultimi due digit a partire da sinistra sono caratteri alfabetici, i restanti 9 sono caratteri numerici 
di cui i primi 8 costituiscono il numero progressivo numerico e il nono è un carattere di controllo calcolato 
come indicato successivamente. L’insieme di tutti i digit rappresenta il codice identificativo dell’oggetto. 
 
Caratteristiche del codice a barre 2 di 5 
 
Tipo di codice: ISO 3 di 9 interleaved 
Numero di digit:15 costituiti da: 

 start digit 

 13 digit dell’identificatore 

 stop digit 
Larghezza barre e spazi: 

 Narrow: 0,25 mm – 0,30 mm 

 Wide: 0,625 mm – 0,75 mm 

 N/W: ratio 1 / 2,5 (vincolante, indifferentemente dalla coppia N/W scelta) 
Altezza barre: 12 - 20 mm 
Controllo contrasto (PCS- Print Contrast Signal): 0,9 ± 0,07 misurato con una lunghezza 
d’onda di 633 
PCS = (RW- RB)/RW  dove  RW= riflettenza del bianco 

RB= riflettenza delle barre nere 
Tolleranza larghezza barre e spazi: ± 10%. 
Margine: intorno al codice a barre è richiesta una zona rispetto completamente bianca di almeno 5 
millimetri. Tale area nella parte superiore è comprensiva della numerazione in chiaro. Tra le barre e la 
numerazione deve essere lasciato uno spazio bianco non inferiore a 2,5 mm. 
Check digit: calcolato utilizzando il seguente procedimento (Modulo 11 Internazionale): 
Si moltiplicano i singoli digit numerici del codice per i seguenti fattori di peso: 
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8 6 4 2 3 5 9 7 
Si sommano i numeri così ottenuti 
Si divide il risultato per 11 e si calcola il resto 
CHECK DIGIT 

 5 se il resto è 0 

 0 se il resto è 1 

 11 - Resto negli altri casi 
 
Caratteristiche del codice 2 di 9 in chiaro (ossia in cifre arabe) 
 
Spaziatura: Il codice in forma leggibile (numeri arabi) viene stampato, utilizzando un font senza serif, sotto 
il codice a barre ed è centrato rispetto alla lunghezza del codice a barre. Le cifre alfabetiche devono essere 
separate da quelle numeriche da due spazi. Le cifre numeriche devono essere stampate a gruppi di 4 
separati da uno spazio.  
Il check digit deve essere separato da uno spazio dalle cifre numeriche e da due spazi da quelle alfabetiche 
(es.: RA 0076 0401 0 IT) 
Lettera prefisso (che precede la numerazione) che indica la tipologia di invio: 

 RA = Raccomandata 

 VD = Lettere con valore dichiarato 
Lettera suffisso (che segue il check digit) che indica la Nazione: 

 IT = Valore fisso identificativo Italia 
Lettera suffisso (che segue il check digit) che indica prodotto rietichettato 

 NN = Valore fisso che identifica prodotto estero rietichettato 
 

 Altezza cifre = 4 mm circa 

 Spaziatura fissa 

 Passo 10 – 11 caratteri / pollice 
 
Tuttavia, la Committente si riserva la facoltà di richiedere al Consolidatore, senza alcun onere aggiuntivo 
per la Committente stessa, eventuali modifiche al barcode della raccomandata, con un preavviso di 20 
giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione del Servizio.  
 
La Committente si riserva la facoltà inoltre di richiedere per specifiche e sopravvenute esigenze, senza 
alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, l’impiego di buste diverse e di layout diversi degli Avvisi 
di ricevimento da quelli descritti nel presente documento. Le eventuali modifiche alle modalità di 
esecuzione del servizio saranno concordate con un preavviso di 20 giorni solari dalla prima richiesta di 
esecuzione del Servizio. 
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