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1. Introduzione 

Il presente documento descrive i criteri di aggregazione e confezionamento dei plichi oggetto dei servizi a monte del 

recapito, a cui il Consolidatore deve attenersi per effettuare la successiva attività di conferimento, di cui al paragrafo 

3.4.4 del Capitolato Tecnico. 

I plichi per i quali il Consolidatore presterà il servizio di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento dovranno 

essere raggruppati ed inseriti in scatole. 

Il Consolidatore dovrà collocare le scatole su pallet. I pallet dovranno essere confezionati in modo tale da assicurare 

l’integrità delle scatole, sia durante le operazioni di movimentazione che di trasporto. 

Le dimensioni delle scatole ed i criteri di aggregazione dei plichi al loro interno variano in base alla modalità di recapito 

degli stessi al Destinatario e a seconda che i plichi debbano essere conferiti dal Consolidatore al/i Recapitista/i o 

all’FSU ovvero agli Uffici Mittenti della Committente (i cui indirizzi sono riportati nell’Appendice  1Ade - Elenco degli 

Uffici Mittenti- al Capitolato Tecnico). 

Le informazioni relative alla modalità di recapito dei plichi ai Destinatari e al soggetto a cui conferirli saranno 

trasmesse al Consolidatore contestualmente all’Atto di Affidamento, come descritto nell’Appendice 10AdE – 

Specifiche sulla trasmissione dei dati tra Ade ed il Consolidatore allegata al Capitolato Tecnico. 

Il Consolidatore dovrà attenersi alle specifiche sulle dimensioni delle scatole e dei pallet, nonché ai criteri di 

aggregazione dei plichi in scatole e alle modalità di confezionamento di questi in pallet, secondo quanto descritto nel 

presente documento. 

La Committente si riserva comunque di richiedere al Consolidatore, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente 

stessa, per specifiche e sopravvenute esigenze, l’impiego di diverse scatole e pallet o la modifica o l’inserimento di 

altre informazioni sulle etichette a corredo di scatole e pallet, quali ad esempio codici a barre e/o data matrix per 

l’identificazione ed il tracciamento delle scatole e dei pallet stessi, o l’adozione di diversi criteri di aggregazione, 

ordinamento e confezionamento dei plichi. 

In tal caso, le eventuali modifiche alle modalità di esecuzione di tali attività saranno concordati per iscritto, con un 

preavviso di almeno sessanta giorni solari. 

Limitatamente agli invii di Posta Non Raccomandata Massiva, Posta Non Raccomandata Internazionale e Posta 

Raccomandata Internazionale da affidare al Fornitore del Servizio Universale, come segnalato dalla Committente al 

momento dell’invio dell’Atto di affidamento, il Consolidatore è responsabile del rispetto delle regole tecniche relative 

a dette tipologie di invio vigenti alla data di erogazione del servizio, fissate dal Fornitore del Servizio Universale, in 

modo tale che la Committente possa usufruire delle tariffe più favorevoli per il recapito tramite FSU disponibili alla 

data di ricezione dell’Atto di affidamento. 

La Committente si riserva, infine, la facoltà di richiedere, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, che 

il Consolidatore a partire dai metadati trasmessi a corredo della Richiesta di Lavorazione, secondo le specifiche 

tecniche riportate nella citata Appendice 10Ade, generi un report che per ogni scatola confezionata, identificata dal 

codice numerico riportato in formato grafico sull’etichetta apposta sulla scatola stessa, come indicato nei successivi 

paragrafi del presente documento, indichi i codici identificativi dei Documenti della Richiesta di Lavorazione imbustati 

nei plichi e aggregati nella scatola. Il suddetto report dovrà essere trasmesso, salvo diverse indicazioni della 

Committente, mediante il Sistema informatico del Consolidatore. Il formato elettronico del report e le modalità di 
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trasmissione saranno comunicate dalla Committente al Consolidatore con un preavviso di almeno 10 giorni solari dalla 

prima richiesta di esecuzione. 

 

 

2. Criteri di aggregazione degli invii postali 

Di seguito sono descritti i criteri di aggregazione degli invii postali che saranno adottati per l’allestimento delle 

spedizioni. 

Ciascun allestimento prevede: 

 una prima fase, che consiste nell’aggregazione degli invii in scatole; 

 una seconda fase che consiste nell’aggregazione delle scatole in pallet. 

Scatole, pallet e distinta di spedizione cartacea saranno allestiti separatamente per ciascuna tipologia di invio postale 

e per ciascun soggetto incaricato dalla Committente di svolgere il successivo servizio di recapito, a cui il Consolidatore 

è chiamato a conferire la corrispondenza. 

 

3. Aggregazione degli invii postali in scatole 

3.1.   Caratteristiche delle scatole per la Posta Non Raccomandata Massiva o Posta Non Raccomandata 

internazionale  

 

I plichi di tipologia T1, di cui al paragrafo 2.3.1 del Capitolato Tecnico, relativi a invii di Posta Non Raccomandata 

Massiva o Posta Non Raccomandata Internazionale, dovranno essere confezionati dal Consolidatore per il successivo 

conferimento al/i Recapitista/i individuato/i dalla Committente separatamente in base alla tipologia di invio postale 

ed al Recapitista e dovranno essere aggregati in scatole secondo le modalità descritte nei paragrafi che seguono. La 

Committente si riserva comunque la facoltà di modificare i criteri di ordinamento dei plichi e di allestimento della 

materialità in base a specifiche esigenze, senza oneri aggiuntivi per la Committente stessa e con un preavviso di 

almeno 60 giorni solari. 

 

Il Consolidatore dovrà aggregare i suddetti plichi utilizzando scatole delle dimensioni riportate nella seguente Errore. 

L'origine riferimento non è stata trovata..  

Dimensioni Scatola Posta Non Raccomandata Massiva 

Altezza massima cm 30 

Larghezza massima cm 30 

Lunghezza massima cm 55 

Tabella 1 - Dimensioni scatola per Posta Non Raccomandata Massiva o Posta Non Raccomandata Internazionale 

 

Saranno inseriti all’interno di ciascuna scatola gli invii postali con medesimo formato di busta e con lo stesso CAP, o 

con più CAP relativi comunque alla medesima Area di Destinazione. 

Le scatole dovranno essere confezionate in modo tale da garantire l’integrità e la riservatezza del contenuto. 
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3.1.1. Caratteristiche delle etichette da utilizzare per la Posta Non Raccomandata Massiva  

Gli invii postali, inseriti nelle scatole, se non riferiti ad un unico CAP di destinazione, devono essere ordinati: 

 in ordine progressivo crescente di CAP  

Ogni scatola deve essere corredata da un’apposita etichetta che riporterà le informazioni di seguito riportate: 

 la denominazione del Mittente in chiaro; 

 il Lotto di gara per il recapito (il dato sarà fornito dalla Committente nella relativa Richiesta di Lavorazione); 

 l’identificativo della distinta di spedizione; 

 la tipologia di invio postale relativo agli invii contenuti nella scatola, ossia Posta Non Raccomandata Massiva; 

 la denominazione del service di stampa o Consolidatore; 

 la data di spedizione;  

ed a seguire: 

 il formato della busta dei documenti contenuti nella scatola (es. C6, piccola 10” o altro); 

 il progressivo scatola sul numero totale di scatole; 

 l’Area di Destinazione dei documenti (AM, CP, EU); 

 il primo e l’ultimo progressivo invio presente nella scatola; 

 la provincia di destinazione; 

 il numero totale di invii contenuti nella scatola; 

 il primo e l’ultimo CAP in caso di aggregazione di invii con diversi CAP nella stessa scatola, altrimenti il singolo 

CAP se gli invii hanno un CAP univoco; 

 l’indicazione se la scatola risulta riempita parzialmente (al fine di una corretta collocazione sul pallet); 

 il peso lordo della scatola espresso in kilogrammi.  

 

L’etichetta sarà in formato A5 (cm 21 di larghezza x cm 14,8 di altezza) e il peso della scatola non dovrà essere 

superiore ai 12 kg. 

 

A titolo esemplificativo, si riporta nella Tabella sottostante il fac-simile dell‘etichetta che dovrà essere apposta sulla 

scatola: 
AGENZIA DELLE 

ENTRATE 
ID. distinta 

Tipologia di invio 
postale 

Consolidatore o Service 
di stampa 

Data di spedizione 

LOTTO ___     

 
Formato buste 

 
Scatola n.  di  totali 

 
Area di destinazione 

AM CP EU 
Num. invii in scatola da  a   

   
 

Provincia di 
Destinazione 

 Num. totale invii in  scatola   

 
Da CAP 

 
a CAP   

 
Scatola riempita 

parzialmente 
SI NO 

Peso lordo scatola in Kg 
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Figura 1 - Esempio etichetta scatola Posta Non Raccomandata Massiva 

 

3.1.2. Caratteristiche delle etichette utilizzate per la Posta Non Raccomandata Internazionale 

Gli invii, inseriti nelle scatole, sono: 

- raggruppati per Zona di destinazione;
1
 

- ordinati per nazione;  

- nell’ambito del raggruppamento per nazione, ordinati per località. 

Per quanto attiene alle etichette che saranno apposte sulle scatole contenenti invii da recapitare secondo la modalità 

Posta Non Raccomandata Internazionale, il layout ricalca quello utilizzato per la Posta Non Raccomandata Massiva, ma 

l’indicazione di: 

 Area di destinazione  

 provincia di destinazione 

 range di CAP relativo agli invii presenti nella scatola 

sarà sostituito dall’indicazione della: 

 Zona di destinazione (vedi fac-simile seguente):  

 

AGENZIA DELLE 
ENTRATE 

ID. distinta 
Tipologia di invio 

postale 
Service di stampa Data di spedizione 

LOTTO ______     

 
  Scatola n.  di  totali 

 
Formato buste  Num. invii in scatola da  a   

 
Zona di 

destinazione 

Zona 1 Zona 2 Zona 3 
Num. totale invii in  scatola   

   

 
Scatola riempita 

parzialmente 
SI NO Peso lordo scatola in Kg   

  
 

Figura 2 - Esempio etichetta scatola Posta Non Raccomandata Internazionale 

 

La Committente si riserva la facoltà di modificare o inserire altre informazioni sull’etichetta delle scatole, quali ad 

esempio codici a barre e/o datamatrix per l’identificazione ed il tracciamento della scatola stessa, senza alcun onere 

aggiuntivo per la Committente medesima e con un preavviso di almeno 60 giorni solari. 

 

4. Caratteristiche delle scatole per la Posta Raccomandata Massiva o Posta Raccomandata internazionale 

I plichi di tipologia T1 e T2, di cui ai paragrafi 4.3.1 e 4.3.2 del Capitolato Tecnico, da recapitare con le tipologie di invio 

rispettivamente a Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di ricevimento ovvero Posta Raccomandata 

Internazionale senza Avviso di ricevimento e Posta Raccomandata Massiva con Avviso di ricevimento ovvero Posta 

Raccomandata Internazionale con Avviso di ricevimento, dovranno essere confezionati dal Consolidatore per il 

successivo conferimento al/i Recapitista/i individuato/i dalla Committente separatamente in base alla tipologia di 

                                                           
1
  Le “zone di destinazione” della corrispondenza indirizzata al di fuori del territorio nazionale sono: Zona 1, Zona 2 e Zona 3. Per 

ulteriori dettagli si rinvia all’allegato 1 alla presente Appendice. 
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invio postale e al Recapitista e dovranno essere aggregati in scatole secondo le modalità descritte nei paragrafi che 

seguono.  

Le scatole devono essere confezionate in modo da garantire l’integrità e la riservatezza del contenuto, se necessario i 

plichi dovranno essere raccolti con reggette a croce. Nella Tabella 2 si riportano le caratteristiche delle scatole: 

 

Scatola  

Posta Raccomandata Massiva e Posta Raccomandata Internazionale  

con o senza Avviso di ricevimento  

Altezza massima cm 17,5 

Larghezza massima cm 30 

Lunghezza massima cm 50 

Tabella 2 - Dimensioni scatola Posta Raccomandata Massiva e Posta Raccomandata Internazionale con o senza avviso si ricevimento 

 

Il peso di una scatola non deve comunque essere superiore a 5 Kg. 

4.1. Caratteristiche delle etichette utilizzate per la Posta Raccomandata Massiva con o senza Avviso di ricevimento e 

la Posta Raccomandata Internazionale con o senza Avviso di ricevimento  

Premesso che tutti gli invii postali abbiano la corretta indicazione del CAP (Codice di Avviamento Postale), il 

raggruppamento in scatole dovrà essere effettuato in funzione dei volumi degli invii e della destinazione degli stessi.  

Gli invii di Posta Raccomandata Massiva con o senza avviso di ricevimento, inseriti nelle scatole, saranno: 

 in ordine progressivo crescente di CAP  

 all’interno dell’ordine progressivo di CAP potrà essere mantenuta la sequenza del numero raccomandata. 

 

Ogni scatola dovrà essere corredata di un’apposita etichetta, contenente le seguenti informazioni: 

 la denominazione del Mittente in chiaro; 

 il Lotto di gara per il recapito (il dato sarà fornito dalla Committente nella relativa Richiesta di Lavorazione); 

 l’identificativo della distinta di spedizione; 

 la tipologia di invio relativo agli invii contenuti nella scatola (es. Posta Raccomandata Massiva con o senza 

avviso di ricevimento; Posta Raccomandata Internazionale con o senza avviso di ricevimento); 

 la denominazione del service di stampa o Consolidatore; 

 la data di spedizione;  

ed a seguire: 

 il primo e l’ultimo codice a barre del numero raccomandata del blocco di invii (completo di cifre arabe); 

 il formato della busta dei documenti contenuti nella scatola (es. C5 o altro); 

 il progressivo scatola sul numero totale di scatole; 

 il primo e l’ultimo progressivo identificativo degli invii presenti nella scatola; 

 il numero totale di invii contenuti nella scatola; 
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 il primo e l’ultimo CAP in caso di aggregazione di invii con diversi CAP nella stessa scatola, altrimenti il singolo 

CAP se gli invii hanno un CAP univoco; 

il peso lordo della scatola espresso in kilogrammi.  

 

A titolo esemplificativo, nella Figura 2 si riporta il fac-simile dell‘etichetta che sarà apposta sulla scatola contenente 

invii postali da recapitare secondo la modalità Posta Raccomandata Massiva con o senza avviso di ricevimento: 

 

AGENZIA DELLE 
ENTRATE 

ID. distinta 
Tipologia invio 

postale 
Service di stampa Data di spedizione 

LOTTO ____     

 

Codice a barre 
Raccomandata  
primo invio 

 
Codice a barre 
Raccomandata 

ultimo invio 
 

 

 
Formato buste  Scatola n.  di  totali 

 
Num. invii in 

scatola da 
 

a  
 

Quantità totale di invii   

 
CAP iniziale  CAP finale  Peso lordo kg:   

 
Figura 3 - Esempio etichetta scatola per Posta Raccomandata Massiva con e senza avviso di ricevimento  

 

4.2.   Caratteristiche delle etichette utilizzate della Posta Raccomandata Internazionale con o senza avviso di 

ricevimento 

Gli invii di Posta Raccomandata Internazionale con o senza avviso di ricevimento, inseriti nelle scatole, saranno: 

- raggruppati per Zona di destinazione; 

- ordinati per nazione:  

- nell’ambito del raggruppamento per nazione, ordinati per località. 

Per quanto attiene le etichette da apporre sulle scatole contenenti invii da recapitare secondo la modalità Posta 

Raccomandata Internazionale con o senza avviso di ricevimento destinati al territorio internazionale, l’unica differenza 

è che l’indicazione del range di CAP relativo agli invii presenti nella scatola sarà sostituito dall’indicazione della Zona di 

destinazione (vedi fac-simile fornito nella sottostante Figura):  

AGENZIA DELLE 
ENTRATE 

ID. distinta 
Tipologia invio 

postale 
Service di stampa Data di spedizione 

LOTTO _____     

 

Codice a barre 

Raccomandata 

 primo invio 

 Codice a barre 

Raccomandata 

ultimo invio 

  

 
Formato buste  Scatola n.  di  totali 

 
Num. invii in scatola 

da 

 a   Quantità totale di 
documenti 
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Zona di 
destinazione 

Zona 1 Zona 2 Zona 3 
Peso lordo kg:   

   
 Figura 4 - Esempio etichetta scatola per Posta Raccomandata Internazionale con o senza avviso di ricevimento  

 

5. Aggregazione delle scatole in pallet  
 

5.1. Caratteristiche dei pallet 

Le scatole utilizzate per l’aggregazione degli invii, descritte nei paragrafi precedenti, dovranno essere collocate su 

pallet confezionati in modo tale da assicurarne l’integrità, sia durante le operazioni di movimentazione che nel 

trasporto. Le scatole devono rientrare nel perimetro del pallet che sarà confezionato con cellophan. 

I pallet dovranno rispettare le caratteristiche riportate nella Tabella 3: 

 

Dimensioni Pallet 

Larghezza cm 80 

Lunghezza cm 120 

Altezza massima cm 150 

Altezza minima cm 53 

Volume minimo m
3 

0,5 

Tabella 3 - Dimensioni dei pallet 

 

In alternativa possono essere utilizzati pallet con misure modulari: cm 80 x cm 60 oppure cm 120 x cm 120 (con 

riferimento a larghezza e lunghezza). 

 
I limiti di peso previsti per i pallet sono riportati nella Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.. 

 

Pesi Pallet 

Pallet non impilabili 

Peso lordo massimo Kg 700 

Pallet impilabili 

Peso lordo massimo di due pallet 

sovrapposti 
Kg 350 

Tabella 4 - Pesi Pallet 

 

 

Ogni pallet Dovrà essere corredato da apposita etichetta che riporterà le informazioni di seguito descritte: 

 La tipologia di invii contenuti nelle scatole; 

 la denominazione del Mittente in chiaro; 
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 il Lotto di gara per il recapito (il dato sarà fornito dalla Committente nella relativa Richiesta di Lavorazione); 

 l’identificativo della distinta di spedizione; 

 la tipologia di invio postale relativo agli invii contenuti nella scatola (es. Posta Raccomandata Massiva con 

avviso di ricevimento); 

 la denominazione del service di stampa o Consolidatore; 

 la data di spedizione;  

ed a seguire: 

 il progressivo pallet sul numero totale di pallet; 

 il primo e l’ultimo CAP se sul pallet sono aggregate scatole destinate a CAP diversi, altrimenti il singolo CAP se le 

scatole contenute hanno un CAP univoco; 

 il numero totale di scatole; 

 il numero progressivo della prima e dell’ultima scatola sul numero totale di scatole; 

 il numero totale di invii contenuti nel pallet; 

 il numero progressivo del primo e dell’ultimo invio sul numero totale di documenti. 

Nel caso in cui il pallet contenga scatole relative ad invii da recapitare secondo la modalità Posta Raccomandata 

Massiva ovvero Posta Raccomandata Internazionale, sarà presente anche: 

 il primo e l’ultimo codice a barre del numero di raccomandata del blocco di invii (completo di cifre arabe). 

Le etichette apposte sulle scatole dovranno essere posizionate esternamente al pallet in modo tale che siano ben 

visibili.A titolo esemplificativo, si riporta il fac-simile dell‘etichetta da stampare e apporre su pallet contenenti 

documenti da recapitare secondo la modalità Posta Raccomandata Massiva con o senza avviso di ricevimento: 

 

TIPOLOGIA DOCUMENTO 

AGENZIA DELLE 
ENTRATE 

LOTTO _____________ 

ID. distinta 
 

Tipologia di invio postale 
 

Service di stampa 
 

Data di spedizione 
 

 

Numero pallet  di  totali 

  

Da CAP 
 

A CAP 
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Quantità totale scatole  Scatole da  a   

       

Quantità invii contenuti  Invii da  a   

 

Codice a barre 
Raccomandata primo 

invio 

 

Codice a barre 
Raccomandata ultimo 

invio 

 

 

Figura 5 - Esempio Etichetta Pallet per la Posta Raccomandata e Non Raccomandata Massiva 
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Per quanto attiene le etichette da apporre su pallet contenenti invii da recapitare secondo la modalità Posta 

Raccomandata Internazionale con o senza avviso di ricevimento, l’unica differenza è che l’indicazione del range di CAP 

relativo agli invii presenti nelle scatole aggregate sui pallet sarà sostituito dall’indicazione della Zona di destinazione 

(vedi fac-simile fornito nella Figura seguente): 

 

TIPOLOGIA DOCUMENTO 

AGENZIA DELLE ENTRATE LOTTO ____________ 

ID. distinta 
 

Tipologia di invio postale 
 

Service di stampa 
 

Data di spedizione 
 

 

Numero pallet  di  totali 

  

Zona di destinazione 
Zona 1 Zona 2 Zona 3  

   

  

Quantità totale scatole  Scatole da  a   

       

Quantità invii  Invii da  a   

 

Codice a barre 
Raccomandata primo 

invio 

 

Codice a barre 
Raccomandata ultimo 

invio 

 

 

Figura 6 - Esempio Etichetta Pallet per Posta Raccomandata Internazionale 

 

La Committente si riserva la facoltà di modificare o inserire altre informazioni sull’etichetta dei pallet, quale ad 

esempio codici a barre e/o data matrix per l’identificazione e il tracciamento del pallet stesso. 
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