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1 Generalità 

In questo documento sono riportati i fac-simile e le caratteristiche delle buste, della Relata di notifica e 
dell’eventuale Avviso di ricevimento che il Consolidatore dovrà utilizzare per la lavorazione dei plichi di 
tipologia T2 e T3, di cui ai paragrafi 2.3.2. e 2.3.3, rispettivamente, del Capitolato Tecnico.  
Detti plichi dovranno essere conferiti dal Consolidatore agli Uffici Mittenti della Committente o alla/e 
Agenzia/e di Recapito individuata/e dalla Committente, per la successiva notifica al Destinatario a mezzo 
Messo Notificatore, che può avvenire mediante: 

 Posta con Relata di notifica (tipologia di lavorazione plichi T2), oppure 

 Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e con Relata di notifica (tipologia di lavorazione 
plichi T3). 

Per tali tipologie di invio, ove richiesto dalla Committente per specifiche Richieste di Lavorazione, senza 
alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, è previsto anche l’utilizzo di buste, Relate di notifica e 
Avvisi di ricevimento ove le diciture siano riportate in versione bilingue Italiano-Tedesco, come indicato nei 
successivi paragrafi. 
La Committente si riserva inoltre la facoltà di concordare con il Consolidatore, per specifiche esigenze o in 
conformità alle norme vigenti in merito alla validità legale della notifica, potenziali modifiche ai layout 
proposti di buste, Relate di notifica ed 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. 

2 Busta per gli invii a mezzo Messo notificatore 

Per gli invii a mezzo Messo notificatore, sia solo con Relata di notifica (tipologia di lavorazione del plico T2) 
che con Relata di notifica ed Avviso di ricevimento (tipologia di lavorazione del plico T3), il Consolidatore 
dovrà utilizzare una busta, autoformante o commerciale, senza finestre con le caratteristiche e le 
dimensioni riportate nella seguente Tabella 1: 
 

TIPOLOGIA 
LAVORAZIONE PLICO 

TIPO 
BUSTA 

FORMATO 
ISO 269 

FORMATO 
INSERTO 

CARATTERISTICHE 
BUSTA 

DIMENSIONI BUSTA 
(TOLLERANZA  5 mm) 

T2  
(con Relata di Notifica) 

B3 C5 A4 
Autoformante/ 

Commerciale senza 
finestre 

230 mm x 160 mm 
T3 

(con Relata di Notifica 
ed Avviso di 

Ricevimento) 
Tabella 1: Formati buste per invii a mezzo Messo notificatore 

Nelle successive Figura 1 e Figura 2 sono rappresentati i fac-simile, nella versione Italiano e nella versione 
bilingue Italiano-Tedesco rispettivamente,  del layout esterno della busta autoformante. Nella successiva 
Figura 3 è riportato il fac-simile dell’interno della busta autoformante. 
Per ottenere la busta autoformante, il foglio dovrà essere piegato in tre lungo le cordonature di invito alla 
piega e si dovrà applicare una banda adesiva con strip sul retro del foglio, in modo da essere incollato sui 
lati.  
La parte inferiore della busta dovrà essere munita di perforazione orizzontale e verticale per facilitare, 
durante il successivo servizio di notifica dell’invio, il distacco della Relata di notifica di cui sono riportate 
ulteriori specifiche nel successivo paragrafo 3. 



 
  

Appendice 7AdeR - Caratteristiche delle Buste, della Relata di notifica e dell’Avviso di ricevimento per invio a mezzo Posta 
raccomandata e Messo notificatore 

3 

 
 



 
  

Appendice 7AdeR - Caratteristiche delle Buste, della Relata di notifica e dell’Avviso di ricevimento per invio a mezzo Posta 
raccomandata e Messo notificatore 

4 

 
Figura 1: Fac-simile busta B3 autoformante per Posta a mezzo Messo notificatore – esterno versione italiano 
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Figura 2: Fac-simile busta B3 autoformante per Posta a mezzo Messo notificatore – esterno versione bilingue 
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Figura 3: Fac-simile Busta B3 per Posta a mezzo Messo notificatore – interno 

L’interno delle buste autoformanti, sul quale il Consolidatore non dovrà stampare alcuna informazione, 
dovrà essere conforme al fac-simile riportato nella precedente Figura 3Errore. L'origine riferimento non è 
stata trovata. e dovrà prevedere una retinatura e mascheratura nella zona centrale ed una carbonatura nel 
riquadro di 100 mm x 203 mm nella parte in basso, in corrispondenza della Relata di notifica stampata 
sull’esterno della busta stessa, come rappresentato nelle precedenti Figura 1 e Figura 2. 
Analogamente, per la busta commerciale dovrà essere prevista una carbonatura nella parte interna con le 
medesime dimensioni e caratteristiche su indicate per la busta autoformante, in corrispondenza della 
Relata di notifica, che dovrà essere stampata a parte e apposta sul retro della busta. 
La carbonatura dovrà essere di buona qualità e tale da consentire il ricalco sull’ultimo foglio del documento 
contenuto nel plico dei dati che saranno riportati a mano dal Messo Notificatore o dal Destinatario nel 
corso del successivo servizio di notifica del plico. Detta carbonatura dovrà essere conforme alle norme sulla 
sicurezza secondo regolamento 1907/2006/CE ed a tutta la normativa vigente in materia. La carta da 
utilizzare per suddette buste dovrà essere di tipo bianca laser da 80 gr/mq. 
 
Sul fronte della busta (che nel caso di utilizzo di busta autoformante coinciderà con la sezione centrale 
evidenziata, solo per scopi illustrativi, dal riquadro verde nelle precedenti Figura 1 e Figura 2) il 
Consolidatore dovrà stampare i seguenti elementi delimitati solo per scopi illustrativi, nelle successive 
Figura 4 e Figura 5 (rispettivamente nella versione italiano e bilingue) da riquadri colorati e numerati: 

 i dati relativi al mittente, nella zona indicata con il riquadro a); 

 i dati relativi al destinatario, nella zona indicata con il riquadro b); 

 il codice a barre del numero documento ed il numero documento in chiaro, nella zona indicata con 
il riquadro c); una sigla relativa alla tipologia di modello di documento contenuto nella busta (e.g. 
“CP”: Cartella di Pagamento), nella zona definita con il riquadro d); 

 il numero progressivo della Richiesta di lavorazione ed eventualmente numero indicativo del 
“gruppo di stampa”, nella zona indicata con il riquadro e); 

 la dicitura che indichi il numero di fogli totali contenuti nella busta ed il relativo peso in grammi, 
nella zona indicata con il riquadro f); I dati relativi a numero di fogli e peso in grammi dovranno 
essere calcolati dal Consolidatore; 

 il codice a barre del numero raccomandata secondario del plico (opzionale) ed il numero 
raccomandata in chiaro (“numero del ricondizionamento”), nella zona indicata con il riquadro g); 

 la sigla di riferimento del plico (obbligatorio se presente il precedente), nella zona indicata con il 
riquadro h). 

Le suddette informazioni dovranno essere elaborate dal Consolidatore a partire dai metadati di ciascun 
documento della relativa Richiesta di lavorazione, secondo le specifiche tecniche riportate nell’Appendice 
10AdeR “Specifiche sulla trasmissione 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 lavorativi dalla prima richiesta di esecuzione del Servizio. 
La Committente si riserva, inoltre, la facoltà di richiedere al Consolidatore di stampare sulla busta un 
eventuale data-matrix ed altri codici grafici o numerici per specifiche e sopravvenute esigenze, senza alcun 
onere aggiuntivo per la Committente stessa, con un preavviso di almeno 20 giorni solari dalla prima 
richiesta di esecuzione del Servizio. 
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Figura 4: Fac-simile busta B3 per invii a mezzo Messo notificatore – fronte italiano 

Le medesime informazioni, a partire dai metadati a corredo di ciascun documento della relativa Richiesta di 
lavorazione, secondo le specifiche tecniche riportate nella citata Appendice 10AdeR al Capitolato Tecnico, 
dovranno essere elaborate e stampate dal Consolidatore sulla busta degli invii per cui è richiesta la versione 
bilingue. In particolare, la frase delimitata dal riquadro f) dovrà essere stampata anche nella sua versione in 
tedesco, come indicato nella successiva Figura 5. 
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Figura 5: Fac-simile busta B3 per invii a mezzo Messo notificatore – fronte bilingue 

3 Relata di notifica 

Per le tipologie di invii descritte nei paragrafi precedenti, il Consolidatore dovrà apporre sul retro, nel caso 
di busta commerciale, o stampare direttamente sulla busta nel caso di busta autoformante (come illustrato 
nei fac-simile riportati nelle precedenti Figura 1 e Figura 2), la Relata di notifica, il cui layout dovrà essere 
conforme al fac-simile indicato nella seguente Figura 6Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.. 
Come indicato nel precedente paragrafo, la Relata di notifica dovrà essere posizionata in corrispondenza 
della carbonatura riportata all’interno della busta. 

Il rettangolo della Relata delimitato dal riquadro con l’intestazione ‘notifica’, dovrà essere di dimensioni 
89 mm x 200 mm. Ai margini di tale riquadro dovrà essere eventualmente applicata una punzonatura per 
facilitare lo strappo della Relata durante il successivo servizio di recapito al Destinatario a mezzo Messo 
Notificatore. Tutti gli elementi contenuti all’interno del suddetto riquadro dovranno corrispondere 
esattamente, nel formato, nelle dimensioni e nel posizionamento, ai medesimi elementi dell’analoga Relata 
di notifica sempre presente sull’ultimo foglio del documento componente questa tipologia di plico, di modo 
che il ricalco dei dati, compilati a mano negli appositi spazi sulla Relata di notifica esterna dal Messo 
Notificatore o dal Destinatario nel corso del successivo servizio di recapito del plico, avvenga 
correttamente.  

 



 
  

Appendice 7AdeR - Caratteristiche delle Buste, della Relata di notifica e dell’Avviso di ricevimento per invio a mezzo Posta 
raccomandata e Messo notificatore 

11 

 

Figura 6: Fac-simile Relata di notifica per invii a mezzo Messo notificatore 

Sulla Relata di notifica il Consolidatore dovrà riportare inoltre alcune delle informazioni stampate anche sul 
fronte della busta (come indicato nelle precedenti Figura 4 e Figura 5), delimitate (per soli scopi illustrativi) 
da riquadrature colorate e numerate nel fac-simile riportato nella precedente  Figura 6Errore. L'origine 
riferimento non è stata trovata. ed elencate di seguito: 

 il codice a barre del numero documento ed il numero documento in chiaro, nella zona indicata con 
il riquadro X); 

 la sigla relativa alla tipologia di modello di documento contenuto nella busta (e.g. “CP”: Cartella di 
Pagamento), nella zona indicata con il riquadro Y); 

 il numero progressivo della Richiesta di lavorazione ed eventualmente il numero identificativo del 
“gruppo di stampa”, nella zona indicata con il riquadro Z); 

 la dicitura che indichi il numero di fogli totali contenuti nella busta ed il relativo peso in grammi, 
nella zona indicata con il riquadro K); 

 il numero della raccomandata ed il relativo codice a barre nella zona definita con il riquadro H); 

 una sigla costante “RE3” o altra sigla costante nella zona indicata con il riquadro J); 

 l’eventuale data-matrix, se richiesto dalla Committente. 

Inoltre, nel caso di invii da conferire agli Uffici Mittenti, gli ultimi tre elementi su riportati non dovranno 
essere stampati. 
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Nella seguente Figura 7 Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.è riportato anche il fac-simile 
della Relata di notifica prevista per gli invii di cui è richiesta la versione bilingue: 
 
 

 
Figura 7: Fac-simile Relata di notifica per invii a mezzo Messo notificatore – versione bilingue 

Il Committente si riserva la facoltà di richiedere, per specifiche e sopravvenute esigenze, al Consolidatore di 
variare i layout delle Relata di notifica rappresentati nelle precedenti figure o di stampare altre informazioni 
e/o codici grafici o numerici, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, con un preavviso di 
almeno 20 giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione del Servizio. 
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4 Avviso di ricevimento per la Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e 
Relata di notifica per recapito a mezzo Messo notificatore 

Per gli invii di Posta Raccomandata per il recapito a mezzo Messo notificatore, relativi alla tipologia di 
lavorazione plichi T3, il Consolidatore  dovrà apporre sul fronte delle buste descritte al precedente 
paragrafo 2 anche un Avviso di ricevimento, le cui caratteristiche sono descritte nel presente paragrafo. 

Le dimensioni dell’Avviso di ricevimento sono riportate nella seguente Tabella 2: 

DIMENSIONI 
VALORI 

(TOLLERANZA  3 mm) 

Altezza 150 mm 

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

Tabella 2: Dimensioni Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e Relata di notifica per invii a 
mezzo Messo notificatore  

L’Avviso di ricevimento dovrà avere una grammatura non inferiore a 190 g/m2. 

Sul retro dell’Avviso di ricevimento dovranno essere stampate le seguenti informazioni: 

 i dati relativi al mittente, in alto a sinistra; 

 il riquadro con le motivazioni del mancato recapito; 

 l’affrancatura o il logo dell’Agenzia di Recapito individuata dalla Committente, in alto a destra; 

 il numero del documento; 

 il numero raccomandata in chiaro; 

 la data e l’ufficio di spedizione; 

 il riquadro contenente le informazioni relative alla consegna, ad uso dell’Agenzia di Recapito; 

 il codice a barre con il numero della raccomandata; 

 il data-matrix dell’Avviso di ricevimento; 

 l’indirizzo del Destinatario del documento. 

Analogamente a quelle riportate sul fronte della busta, anche le suddette informazioni dovranno essere 
elaborate dal Consolidatore a partire dai metadati a corredo di ciascun documento e della relativa Richiesta 
di lavorazione, secondo le specifiche tecniche riportate nella citata Appendice 10AdeR al Capitolato 
Tecnico, e da altri eventuali dati costanti che saranno comunicati preventivamente dalla Committente con 
un preavviso di almeno  20 giorni lavorativi dalla prima richiesta di esecuzione del Servizio. 
Per questa tipologia di invio postale, è prevista l’esposizione sulla busta del codice a barre 2 di 5, che 
riporta il numero della raccomandata e la decodifica dello stesso in “chiaro”, ossia in numeri arabi (per le 
specifiche tecniche si può fare riferimento all’Appendice 6AdeR “Caratteristiche delle buste e degli Avvisi di 
Ricevimento per Posta Raccomandata Massiva e Raccomandata Internazionale” al Capitolato Tecnico. Sul 
fronte dell’Avviso di ricevimento il Consolidatore dovrà stampare: 

 Il blocco destinatario per la restituzione dell’Avviso di ricevimento; 
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Sia sul fronte che sul retro dell’Avviso di ricevimento, dovrà essere riportato, qualora richiesto dalla 
Committente, l’affrancatura o il logo della/e Agenzia/e di Recapito individuata/e dalla Committente per il 
successivo servizio di notifica degli invii a mezzo Messo notificatore. 

Nelle seguenti Figura 8 e Figura 9 sono riportati un fac-simile di layout di un Avviso di Ricevimento, 
rispettivamente nella versione italiano e bilingue che rispetta le caratteristiche sopra descritte. 

 
Figura 8: Fac-simile Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e Relata di notifica per invii a 

mezzo a mezzo Messo notificatore  
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Figura 9: Fac-simile Avviso di ricevimento per Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e Relata di notifica per invii a 
mezzo Messo notificatore (versione bilingue) 

La Committente si riserva inoltre la facoltà di concordare con il Consolidatore, per specifiche esigenze o in 
conformità alle norme vigenti in merito alla validità legale della notifica, eventuali modifiche ai layout 
dell’Avviso di ricevimento (nelle due versioni Italiano e bilingue), variando a titolo esemplificativo ma non 
esaustivo, la posizione dei dati riportati sul fronte  sul retro, con un preavviso di almeno 20 giorni solari 
dalla prima richiesta di esecuzione del servizio in accordo a dette modifiche. 
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