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 DEFINIZIONI 

Nell’ambito del presente documento, ciascuno dei seguenti termini, sia nel singolare che nel 

plurale, assume il significato di seguito riportato: 

- Agenzia di recapito: soggetto individuato dalla Committente del Lotto 2 incaricato del 

servizio di notifica a mezzo servizio postale e messo notificatore degli atti e documenti 

della riscossione; 

- Area di destinazione della corrispondenza: Area metropolitana (AM), Capoluogo di 

provincia (CP), Area extraurbana (EU): come definite all’art. 1 comma 3 del decreto del 

Ministro dello Sviluppo Economico 19 giugno 2009 e s.m.i.; 

- Aree geografiche estere: ripartizione dei Paesi di destinazione della corrispondenza 

indirizzata al di fuori del territorio nazionale suddivisi in zone di destinazione Zona 1, Zona 

2 e Zona 3; 

- Atto/i e documento/i della riscossione: corrispondenza affidata dalla Committente del 

Lotto 2 all’Agenzia di recapito per la relativa attività di notifica a mezzo servizio postale e 

messo notificatore al Destinatario finale; 

- Atto Giudiziario: plichi contenenti Documenti elaborati dalle Committenti, composti da 

uno o più fogli, correttamente imbustati ed accompagnati da un Avviso di ricevimento da 

recapitare ai sensi Legge 890/1982 ss.mm.; 

- Atto di Affidamento: l’atto con cui la Committente emette verso il Consolidatore, di volta 

in volta, secondo le modalità previste nelle Appendici 10AdE e 10AdeR, l’ordine di 

esecuzione del servizio in base alle caratteristiche tecniche e prestazionali previste dal 

Capitolato d’Oneri e dal presente Capitolato Tecnico e relative Appendici per la Richiesta 

di Lavorazione ivi indicata dalla Committente;  

- Avviso di ricevimento: servizio accessorio al servizio di recapito della posta raccomandata 

(indirizzata nel territorio nazionale o all’estero) che fornisce al Mittente prova legale di 

avvenuto ricevimento dell’invio postale da parte del Destinatario; 

- Busta: la busta in cui vengono confezionati i fogli componenti il documento oggetto del 

servizio di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento le cui caratteristiche 

tecniche sono riportate nelle Appendici 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR e 8AdeR al presente 

Capitolato; 

- CAP: Codice di Avviamento Postale; 

- Centro di produzione principale: lo stabilimento indicato dal Consolidatore dove sarà 

eseguita l’attività di confezionamento degli Invii Postali, anche nel caso in cui la produzione 

degli stessi venisse ripartita tra diversi Centri di produzione. Il Centro di produzione 

principale dovrà essere unico, al fine di ottimizzare le attività di controllo di qualità e 
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gestione della fornitura da parte della Committente; 

- Committente: Agenzia delle Entrate e Agenzia delle entrate-Riscossione le quali 

sottoscriveranno con i Consolidatori aggiudicatari, rispettivamente per il Lotto 1 e per il 

Lotto 2, due contratti quadro; 

- Consolidatore, si intende l'operatore economico aggiudicatario del confronto 

concorrenziale oggetto dell’Appalto Specifico relativo ai “Servizi a Monte e a Valle del 

Recapito”, nonché, come definito dall’art. 1, comma 1, lettera b), della delibera n. 

728/13/CONS dell’Autorità per le Garanzie nelle Comunicazioni (AGCOM):  “soggetto  

titolare  di  autorizzazione  generale  che  realizza prodotti postali, pre-lavora la 

corrispondenza per l’invio multiplo e la consegna ai punti di accettazione di un operatore 

postale ai fini del recapito”. Il predetto Consolidatore cura l’allestimento della 

corrispondenza per il conferimento al Recapitista e/o al FSU su richiesta della Stazione 

Appaltante in sede di Appalto Specifico. Il Consolidatore può operare anche come sede 

Mittente in nome e per conto della Stazione Appaltante a seguito di specifica richiesta in 

sede di Appalto Specifico; 

- Corriere: soggetto incaricato dal Consolidatore del trasferimento della corrispondenza 

(scatole e pallet) dal proprio Centro di produzione ai punti di accettazione del 

Recapitista/Agenzia di Recapito/FSU oppure agli Uffici Mittenti oppure soggetto incaricato 

dal Recapitista/Agenzia di Recapito del ritiro della corrispondenza presso il Centro di 

produzione del Consolidatore; 

- Destinatario: soggetto fisico o giuridico cui è indirizzata la Corrispondenza e/o i Plichi della 

Sede Mittente; 

- Distinta (Sintetica) di Spedizione: documento cartaceo e/o elettronico in cui vengono 

elencate le quantità di corrispondenza prese in carico dal Recapitista o affidate al 

Recapitista, suddivise per tipologia di invio postale;  

- Documento: il documento composto di uno o più fogli contenuto in un plico o invio 

postale; 

- Fornitore del Servizio Universale (FSU): il soggetto individuato dall’art. 23 del D.Lgs. n. 

261/1999 e s.m.i.; 

- Invio Postale o Corrispondenza: ciascuna tipologia di invio, di cui al paragrafo 4 del 

Capitolato Tecnico relativo alla categoria merceologica “Servizi di Raccolta e Recapito degli 

Invii Postali” del Sistema Dinamico, ovvero l’insieme dei Documenti che potranno essere 

composti da uno o più fogli, correttamente imbustati ed eventualmente accompagnati da 

un Avviso di ricevimento, ovvero da una Relata di notifica, ovvero da un Avviso di 

ricevimento e da una Relata di notifica, ovvero Atto Giudiziario oggetto dei servizi di 
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stampa, imbustamento/trattamento e conferimento ai fini del successivo recapito 

risultante dalle lavorazione dei plichi così come descritte nel successivo paragrafo 2.3 del 

presente Capitolato, nella forma definitiva al momento in cui viene preso in consegna dal 

Recapitista/FSU, dall’Agenzia di Recapito o dall’Ufficio Mittente a cui deve essere conferito; 

- Lista di copertura diretta: elenco dei CAP nazionali con indicazione delle aree di recapito 

(AM, CP, EU) fornito dal Recapitista alla Committente coperti direttamente, con 

indicazione dei CAP serviti in subappalto e/o in applicazione dell’art. 105, c. 3, lett. c-bis), 

D. Lgs. 50/16 (se applicabili); 

- Messo notificatore: Ai sensi dell’art. 45 del d.lgs. n. 112/1999, soggetto che riveste 

nell’esercizio delle sue funzioni relative all’attività di notifica dei documenti della 

riscossione la qualità di pubblico ufficiale; 

- Mittente: ciascuna delle sedi degli Uffici delle Committenti dislocate sul territorio 

nazionale – oltre che qualsiasi soggetto espressamente definito tale nella documentazione 

di gara – così come elencate nelle apposite Appendici e comunque soggette ad eventuali 

modifiche ed aggiornamenti in corso di esecuzione contrattuale, presso cui sarà effettuato 

il servizio di conferimento per una quota della corrispondenza; 

- Raccolta (Pick-up): servizio, fornito dai Recapitisti e dai Fornitori incaricati della consegna 

dei plichi (Corriere) e dalle Agenzie di recapito, di ritiro della Corrispondenza presso i locali 

dei Consolidatori; 

- Recapitista: si intende, come definito dall’art. 1, comma 1, lettera a), della delibera n. 

728/13/CONS dell’Autorità per le Garanzie nelle Comunicazioni (AGCOM): “soggetto 

titolare di autorizzazione generale e/o licenza individuale che dispone di una rete postale in 

grado di fornire servizi di recapito su tutto il territorio nazionale o parte di esso”; con 

riferimento al presente Appalto Specifico, il Recapitista è, l’operatore economico 

aggiudicatario per conto della Committente del servizio di raccolta e recapito postale; 

- Relata di notifica: relata, associata all’invio degli atti affidati dalla Committente del Lotto 

2 alla/e Agenzia/e di recapito, la cui compilazione certifica l’avvenuta notifica da parte del 

Messo Notificatore dell’atto contenuto nell’invio al Destinatario (ai sensi dell’art. 148 

c.p.c.); 

- Richiesta (o Unità) di Lavorazione: l’insieme di Invii postali oggetto del singolo Atto di 

Affidamento per i quali il Consolidatore dovrà prestare i servizi oggetto del presente 

documento; 

- Servizi postali di recapito: ai sensi dell’art. 1, comma 2, D.Lgs. 261/1999 sono i servizi che 

includono la raccolta, lo smistamento, il trasporto e la distribuzione degli invii postali.  



   

  

 

Classificazione del documento: Consip public   
Appalto Specifico indetto da Agenzia delle Entrate quale stazione appaltante unica in nome proprio e in nome e per conto di Agenzia delle 
entrate-Riscossione per l’affidamento dei servizi di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento della corrispondenza nell’ambito 
dello SDA per la fornitura di Servizi Postali, Servizi di Consegna Plichi e Pacchi tramite Corriere e Servizi connessi – ID 1761. 
Categoria merceologica: “Servizi a Monte e a Valle del Recapito”. 
Capitolato Tecnico allegato al Capitolato d’oneri   
 7 di 50 

1. PREMESSA 

Il presente Documento disciplina gli aspetti tecnici della fornitura dei servizi a monte del 

recapito: stampa, imbustamento/trattamento e conferimento della corrispondenza elaborata 

dalle Committenti. Tali servizi afferenti alla categoria merceologica “Servizi a Monte e a Valle 

del Recapito” saranno acquisiti mediante Appalto Specifico del Sistema di Acquisizione 

Dinamico per le Pubbliche Amministrazioni di Consip S.p.A. finalizzato alla sottoscrizione di 

due Accordi Quadro, cha saranno stipulati rispettivamente il primo da Agenzia delle Entrate ed 

il secondo da Agenzia delle entrate-Riscossione (di seguito, unitamente, anche solo 

Committenti). 

L’Agenzia delle Entrate agisce nell’ambito della presente procedura quale Stazione Unica 

Appaltante, in nome proprio e in nome e per conto di Agenzia delle entrate-Riscossione, in 

ragione dell’Accordo sottoscritto dalle Committenti, in data 14 Giugno 2019, per 

l’espletamento di un’unica procedura di evidenza pubblica, suddivisa in due Lotti, per la 

selezione di un unico operatore economico per il primo Lotto e di tre operatori economici per 

il secondo Lotto per l’affidamento dei servizi di stampa, imbustamento/trattamento e 

conferimento della corrispondenza ai fini del successivo recapito postale.  

Nel presente documento sono indicate: 

- le specifiche tecniche e i livelli di servizio minimi richiesti; 

- l’indicazione delle modalità di erogazione dei servizi e di verifica e rendicontazione delle 

prestazioni effettuate. 

Le caratteristiche dei servizi oggetto dell’appalto sono descritte dettagliatamente nel presente 

Capitolato tecnico e nelle relative Appendici; tali documenti faranno parte integrante degli 

accordi quadro normativi che verranno stipulati con gli operatori economici aggiudicatari 

(Consolidatori). Con riferimento alle Appendici (il cui elenco è riportato al paragrafo 7) si 

specifica che quelle che possiedono solo un numero progressivo sono da ritenersi comuni alle 

due Committenti; quando, al contrario, oltre al numero viene indicata una sigla (AdE o AdeR) 

l‘Appendice in questione trova applicazione ai servizi richiesti dalla Committente specificata.  

1.1. DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA TERRITORIALE ED ORGANIZZATIVA 
DELL’AGENZIA DELLE ENTRATE 

L’Agenzia delle Entrate (di seguito anche solo AdE), operativa dal 1° gennaio 2001, nasce dalla 

riorganizzazione dell’Amministrazione finanziaria a seguito del decreto legislativo 30 luglio 

1999, n. 300.  

AdE è un ente pubblico non economico che svolge le funzioni istituzionali volte a garantire il 

massimo livello di tax compliance, attraverso l’assistenza ai contribuenti e il recupero 
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dell’evasione fiscale. In particolare, la funzione istituzionale al servizio dei cittadini e a presidio 

della legalità tributaria è esercitata uniformando l’azione a criteri di efficienza, economicità ed 

efficacia nel rispetto dei principi di legalità, imparzialità e trasparenza.  

AdE, sottoposta alla vigilanza del Ministro dell’Economia e delle Finanze che ne mantiene la 

responsabilità di indirizzo politico, agisce in piena responsabilità gestionale e gode di 

autonomia regolamentare, amministrativa, patrimoniale, organizzativa, contabile e finanziaria.  

I rapporti tra AdE e il Ministro dell’Economia e delle Finanze sono regolati – ai sensi dell’art. 59 

del decreto legislativo n. 300/1999 – da una Convenzione triennale, con adeguamento 

annuale per ciascun esercizio finanziario, nella quale sono indicati i servizi da assicurare, gli 

obiettivi da raggiungere e le relative risorse.  

Dal 1° dicembre 2012, per effetto dell’art. 23-quater del decreto legge n. 95/2012, convertito 

con modificazioni dalla legge n. 135/2012, l’Agenzia delle Entrate ha incorporato l’ex Agenzia 

del Territorio, assumendone le relative funzioni. Pertanto, oltre alle funzioni relative alla 

gestione, all’accertamento e al contenzioso dei tributi, AdE gestisce i Servizi catastali, 

cartografici e di pubblicità immobiliare, i Servizi estimativi e l’Osservatorio del mercato 

immobiliare.  

L’assetto di AdE è attualmente articolato in:  

 3 Divisioni (Divisione Servizi e Divisione Contribuenti e Divisione Risorse), 13 Direzioni 

Centrali, 21 Direzioni Regionali (in cui rientrano le Direzioni Provinciali di Trento e 

Bolzano), con prevalenti funzioni di programmazione, indirizzo, coordinamento e 

controllo. Le Direzioni Centrali hanno sede in Roma mentre le Direzioni Regionali hanno 

sede in ciascun capoluogo di Regione, ovvero in Trento e Bolzano per le Province 

Autonome; 

 Uffici periferici (108 Direzioni provinciali, che comprendono anche gli Uffici provinciali-

territorio, 7 Centri di Assistenza Multicanale, 3 Centri Operativi e 4 Uffici provinciali-

territorio autonomi esclusivamente nelle sedi di Roma, Milano, Napoli e Torino), con 

funzioni operative. Tali uffici sono distribuiti sull’intero territorio nazionale.    

Per una verifica dell’ubicazione delle strutture, nonché del numero degli uffici di interessati dai 

servizi oggetto dell’appalto si rimanda all’elenco allegato al presente Capitolato (Appendice 

1AdE) da intendersi puramente esemplificativo.   

Inoltre, per una puntuale elencazione degli uffici si rinvia al sito internet di AdE 

http://www.agenziaentrate.gov.it/wps/portal/entrate/home. 

I dati relativi agli uffici potrebbero subire variazioni e sarà cura di AdE comunicare 

tempestivamente all’aggiudicatario le eventuali modifiche intercorse durante il periodo 

contrattuale. 

http://www.agenziaentrate.gov.it/wps/portal/entrate/home
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1.2. DESCRIZIONE DELLA STRUTTURA TERRITORIALE ED ORGANIZZATIVA DI 
AGENZIA DELLE ENTRATE-RISCOSSIONE 

Con l’articolo 1, commi 1 e 2, del decreto legge 22 ottobre 2016, n. 193 sono state sciolte le 

società del Gruppo Equitalia e l’esercizio delle funzioni relative alla riscossione nazionale è 

stato attribuito all’Agenzia delle Entrate di cui all’articolo 62 del decreto legislativo 30 luglio 

1999, n. 300. Tale funzione viene svolta dall’ente strumentale, istituito ai sensi del medesimo 

articolo 1 comma 3 del d.l. 193/2016, denominato “Agenzia delle entrate-Riscossione”, ente 

pubblico economico, dotato di autonomia organizzativa, patrimoniale, contabile e di gestione 

che adotta propri regolamenti di amministrazione e di contabilità.  

L’Agenzia delle entrate-Riscossione (di seguito denominata anche “AdeR”), in qualità di ente 

pubblico economico deputato allo svolgimento del servizio nazionale di riscossione, è tenuta 

ad osservare la disciplina nazionale e comunitaria in materia di appalti pubblici di cui al D.lgs. 

n. 50/2016.  

Nell’Appendice 1AdeR viene fornito l’elenco degli Uffici dell’Agenzia delle entrate-Riscossione 

interessati dai servizi oggetto dell’appalto da intendersi puramente esemplificativo. 

I dati relativi al predetto elenco, numerosità e ubicazione degli Uffici, potrebbero subire 

variazioni; sarà cura di Agenzia delle entrate-Riscossione comunicare tempestivamente 

all’aggiudicatario le eventuali modifiche intercorse durante il periodo contrattuale. 

2. OGGETTO DELL’APPALTO E SUDDIVISIONE IN LOTTI 

Ai fini del presente Capitolato, oggetto dell’Appalto Specifico sono i servizi di stampa, 

imbustamento/trattamento e conferimento della corrispondenza, rientranti esclusivamente 

nella categoria merceologica “Servizi a Monte e a Valle del Recapito” che possono essere 

acquisiti tramite il Sistema Dinamico di Acquisizione (SDAPA) di Consip S.p.A..  

La gestione dei servizi oggetto dell’Appalto si compone di una serie di attività come di seguito 

descritte dettagliatamente. L’esecuzione delle suddette attività deve essere supportata da un 

Sistema Informatico messo a disposizione dal Consolidatore, per gestire le fasi di scambio delle 

informazioni e la gestione dei workflow di processo, con le caratteristiche riportate nel 

seguito. In particolare, quale parte integrante del Sistema Informatico, il Consolidatore deve 

mettere a disposizione delle Committenti senza oneri aggiuntivi per queste ultime e salvo 

diverse indicazioni delle Committenti, anche ulteriori modalità elettroniche che supportino lo 

scambio bidirezionale di dati e immagini tra il Consolidatore e ciascuna Committente, secondo 

quanto descritto nel presente Capitolato e nelle relative Appendici. 

Il Consolidatore si impegna, salvo diversa indicazione delle Committenti, a svolgere tutte le 

attività oggetto del presente documento presso il/i proprio/i Centro/i di produzione, 
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garantendo che detto/i Centro/i sia/siano dislocato/i ovunque sul territorio nazionale (Italia). 

Tuttavia, al fine di ottimizzare le attività di controllo di qualità e di gestione della fornitura da 

parte della Committente, così come ulteriormente indicato al successivo paragrafo 5.2, 

l’attività di confezionamento dei plichi dovrà essere eseguita dal Consolidatore 

esclusivamente presso il Centro di Produzione Principale. La sede del Centro di Produzione 

Principale sarà comunicata dal Consolidatore alla Stazione Appaltante così come indicato nel 

paragrafo 13.1 del Capitolato d’Oneri. 

2.1. DURATA E AVVIO DEL SERVIZIO 

All’esito della procedura di gara, Agenzia delle Entrate, per il Lotto 1, e Agenzia delle entrate-

Riscossione, per il Lotto 2, sottoscriveranno rispettivamente con l’aggiudicatario del Lotto 1 e 

con i tre aggiudicatari del Lotto 2 i relativi Accordi quadro. Ciascun Accordo quadro avrà una 

durata di 36 mesi decorrenti dalla data della sottoscrizione. La Stazione appaltante si riserva la 

facoltà di rinnovare l’Accordo quadro alle medesime condizioni per una durata massima pari a 

24 mesi, come meglio specificato nel Capitolato d’oneri.  

Per effetto di tali atti, ogni Consolidatore aggiudicatario sarà obbligato ad eseguire le 

prestazioni richieste, in favore di ciascuna Committente, fino ad esaurimento dell’importo 

complessivo massimo del relativo Contratto esecutivo e/o Accordo quadro, nel rispetto delle 

condizioni, dei termini e delle modalità ivi prescritte.  

I singoli contratti esecutivi e/o Accordi quadro avranno la durata fissata dalle Committenti, che 

non potrà essere comunque superiore a quella dell’Accordo quadro.  

I servizi di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento per il recapito della 

corrispondenza, oggetto della presente procedura di gara, dovranno essere avviati entro 35 

giorni solari dalla sottoscrizione dei contratti esecutivi, relativamente al Lotto 1, e dalla 

sottoscrizione dell’Accordo quadro, con riguardo al Lotto 2.  

2.2. SUDDIVISIONE IN LOTTI – LOTTI DI GARA 

Il presente Appalto Specifico, come già dettagliato nel Capitolato d’oneri, è suddiviso in due 

lotti, come di seguito elencati. Per la stima di dettaglio dei volumi, dei prezzi unitari a base 

d’asta e dei valori complessivi di gara, suddivisi per lotto, si rinvia all’Appendice 2. 

2.2.1. LOTTO 1 – ADE 

Tale lotto comprende: 
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 servizi di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento per il recapito della 

corrispondenza per conto di AdE, le cui caratteristiche sono meglio dettagliate nel 

successivo paragrafo 2.3. 

Le tipologie di invii postali che saranno oggetto del presente lotto sono: 

 Posta Non Raccomandata Massiva; 

 Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di ricevimento; 

 Posta Raccomandata Massiva con Avviso di ricevimento; 

 Atti Giudiziari. 

Tale lotto sarà aggiudicato ad un solo operatore economico. 

2.2.2. LOTTO 2 – ADER 

Tale lotto comprende: 

- servizi di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento per il recapito della 

corrispondenza per conto di AdeR, le cui caratteristiche sono meglio dettagliate nel successivo 

paragrafo 2.3. 

Le tipologie di invii postali che saranno oggetto del presente Lotto sono esclusivamente: 

 Posta Non Raccomandata Massiva; 

 Posta Non Raccomandata Internazionale; 

 Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di Ricevimento; 

 Posta Raccomandata Massiva con Avviso di Ricevimento; 

 Posta Raccomandata Internazionale con Avviso di Ricevimento; 

 Posta con Relata di notifica per recapito a mezzo Messo Notificatore; 

 Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e con relata di notifica per recapito a 

mezzo Messo Notificatore. 

 Atti Giudiziari. 

Tale lotto sarà aggiudicato a tre operatori economici. 

2.3. TIPOLOGIE DI LAVORAZIONE RICHIESTE 

Il Servizio a monte del recapito dovrà essere prestato per la produzione delle seguenti quattro 

“tipologie di lavorazione del plico” che si differenziano, come riportato nella seguente Tabella 

1, in base alla tipologia di invio postale e, quindi, dall’eventuale presenza dell’Avviso di 

Ricevimento (nazionale o internazionale) o della Relata di notifica o di entrambi, oltre che per 

la produzione di fogli aggiuntivi. 
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TIPOLOGIA LAVORAZIONE 
PLICO 

TIPOLOGIA INVIO POSTALE 

T1 

Posta Non Raccomandata Massiva 

Posta Non Raccomandata Internazionale 

Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di Ricevimento 

T2 

Posta Raccomandata Massiva con Avviso di Ricevimento 

Posta Raccomandata Internazionale con Avviso di Ricevimento 

Posta con Relata di notifica per recapito a mezzo Messo 
Notificatore 

T3 
Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e con Relata di 
notifica per recapito a mezzo Messo Notificatore 

T4 Atti giudiziari 

Tabella 1- Tipologie di lavorazione dei plichi in funzione della tipologia di invio postale 

Ciascuna delle suddette tipologie di lavorazione dell’invio, come ulteriormente specificato nei 

seguenti paragrafi, prevede la seguente composizione del plico:  

 busta e un foglio; 

 l’eventuale Avviso di Ricevimento (nazionale o internazionale o per Atto giudiziario) 

oppure l’eventuale Relata di notifica oppure l’eventuale coppia Avviso di Ricevimento 

(nazionale) e Relata di notifica; 

 eventuali fogli aggiuntivi.  

 
2.3.1. TIPOLOGIA  LAVORAZIONE PLICO T1 

La tipologia di lavorazione del plico T1 è prevista per gli invii di Posta Non Raccomandata 

Massiva o Posta Non Raccomandata Internazionale o Posta Raccomandata Massiva senza 

Avviso di Ricevimento, per cui un invio di detta tipologia si compone di: 

 “plico base”, costituito da una busta e da un foglio; 

 eventuali fogli aggiuntivi. 

Le caratteristiche dei fogli e delle buste che il Consolidatore deve utilizzare per questa 

tipologia di lavorazione dei plichi sono riportate nelle Appendici 3, 4AdE, 5AdeR e 8AdeR al 

presente Capitolato.  Inoltre, il Consolidatore per gli eventuali invii di Posta Non 

Raccomandata Massiva o Posta Non Raccomandata Internazionale da affidare all’FSU è 

responsabile del rispetto delle regole tecniche relative a dette tipologie di invio vigenti alla 

data di erogazione del servizio nell’ambito del Servizio Universale, in modo tale che la 
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Committente possa usufruire delle tariffe più favorevoli per il recapito disponibili alla data 

medesima. 

2.3.2. TIPOLOGIA LAVORAZIONE PLICO T2 

La tipologia di lavorazione del plico T2 è prevista per gli invii di Posta Raccomandata Massiva 

con Avviso di Ricevimento o Posta Raccomandata Internazionale con Avviso di Ricevimento 

oppure per gli invii da recapitare a mezzo Messo Notificatore con Relata di notifica. 

Più precisamente, un invio postale di detta tipologia di lavorazione per il recapito mediante 

Posta Raccomandata con Avviso di Ricevimento o Posta Raccomandata Internazionale con 

Avviso di Ricevimento si compone di: 

 “plico base”, costituito da: 

- una busta 

- un foglio  

- un Avviso di Ricevimento (nazionale o internazionale) 

 eventuali fogli aggiuntivi. 

Un invio postale di detta tipologia di lavorazione per il recapito a mezzo Messo Notificatore si 

compone di:  

 “plico base”, costituito da: 

- una busta 

- un foglio  

- una Relata di notifica 

 eventuali fogli aggiuntivi. 

Le caratteristiche dei fogli, delle buste, degli Avvisi di ricevimento (nazionale o internazionale), 

delle Relate di notifica che il Consolidatore deve impiegare per questa tipologia di lavorazione 

dei plichi sono riportate nelle Appendici 3, 4Ade, 6AdeR e 8AdeR al presente Capitolato. 

Inoltre, 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 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 medesima. 

 
2.3.3. TIPOLOGIA  LAVORAZIONE PLICO T3  

La tipologia di lavorazione del plico T3 è prevista per gli invii di Posta Raccomandata con 

Avviso di Ricevimento e con Relata di notifica con recapito a mezzo Messo Notificatore, per 
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cui un invio di detta tipologia si compone di: 

 “plico base”, costituito da: 

- una busta 

- un foglio  

- un Avviso di Ricevimento (nazionale) 

- una Relata di notifica 

 eventuali fogli aggiuntivi. 

Le caratteristiche dei fogli e delle buste, degli Avvisi di ricevimento e delle Relate di notifica 

che il Consolidatore deve impiegare per questa tipologia di lavorazione dei plichi sono 

riportate nelle Appendici 3, 4Ade, 7AdeR e 8AdeR al presente Capitolato. 

 
2.3.4. TIPOLOGIA  LAVORAZIONE PLICO T4  

La tipologia di lavorazione del plico T4 è prevista per gli Atti Giudiziari. Un invio postale di 

detta tipologia di lavorazione per il recapito mediante Atto Giudiziario si compone di: 

 “plico base”, costituito da: 

- una busta 

- un foglio  

- un Avviso di Ricevimento per Atto Giudiziario (di colore verde) 

 eventuali fogli aggiuntivi. 

Le caratteristiche dei fogli, delle buste e dell’Avviso di Ricevimento per Atto Giudiziario che il 

Consolidatore dovrà impiegare per questa tipologia di lavorazione dei plichi devono essere 

conformi alle specifiche tecniche fornite dal FSU, cui è affidato, allo stato, in via esclusiva, il 

recapito postale degli atti giudiziari. Le Committenti si riservano, in corso di esecuzione 

contrattuale, di modificare le specifiche tecniche di stampa, imbustamento/trattamento e 

conferimento ai fini del successivo recapito degli Atti giudiziari in ragione di modifiche 

normative e/o del perfezionamento del processo di autorizzazione all’espletamento del 

servizio di notifica a mezzo posta degli Atti giudiziari a favore degli operatori economici. Tali 

modifiche, conformi a quanto stabilito dall’Autorità di Vigilanza, potranno essere concordate 

con il Consolidatore e saranno comunque comunicate con un preavviso di almeno novanta 

giorni solari. Le modifiche sopra menzionate non determineranno alcun onere aggiuntivo in 

capo alle Committenti, anche in caso di incremento del numero dei Recapitisti cui affidare la 

corrispondenza da recapitare. 

 
2.4. VOLUMI DEGLI INVII POSTALI E DEI FOGLI AGGIUNTIVI 

Di seguito si riportano i volumi stimati, per ciascun lotto di gara, dei diversi prodotti oggetto 
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dell’Appalto Specifico, differenziati anche sulla base della tipologia di invio postale, articolati 

in rapporto alla suddivisione in Lotti.   

Si segnala che i dati relativi al fabbisogno prestazionale sono meramente indicativi e in alcun 

modo vincolanti; in particolare, i quantitativi indicati e le tipologie costituiscono una stima su 

base triennale, ricavati da un’analisi dell’attività di stampa e recapito postale pregresse e, 

pertanto, le Committenti si riservano la facoltà di ridistribuire le quantità di invii sulle tipologie 

dei prodotti in relazione alle proprie effettive esigenze. 

Si sottolinea, inoltre, che i volumi stimati potrebbero subire delle variazioni in virtù del 

processo di digitalizzazione dei documenti in fase di attuazione nella pubblica 

amministrazione nel rispetto della normativa di settore. 

Di seguito si riportano le tabelle riassuntive dei volumi stimati distinti per ciascun Lotto di 

gara. Nell’ Appendice 2 è presente il dettaglio dei volumi, oltre che dei prezzi unitari a base 

d’asta e il valore complessivo per Lotto di gara e per Committente. 

2.4.1. VOLUMI LOTTO 1 - ADE 

Di seguito si indicano per il Lotto 1 i volumi dei plichi, distinti per tipologia di invio postale e 

per tipologia di lavorazione del plico, con l’indicazione della stima dei fogli aggiuntivi 

complessivi oggetto dell’Appalto. 

Tipologia di invio postale 
Tipologia 

Lavorazione plico 
Volume triennio 

Posta Non Raccomandata Massiva T1 17.582.721 

Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di 
ricevimento 

T1 
1.738.950 

Posta Raccomandata Massiva con Avviso di 
ricevimento 

T2 
14.362.587 

Atti giudiziari T4 6.062.118 

Totale Invii Postali   39.746.376 

Fogli aggiuntivi *  185.439.733 

* di cui Fogli aggiuntivi (solo atti giudiziari)  53.401.456 

Tabella 2 - Lotto 1: Volumi triennali degli invii per tipologia invio postale e volumi triennali 
dei fogli aggiuntivi 

In base all’ulteriore raggruppamento degli invii postali in funzione dei prodotti richiesti in sede 

di Appalto Specifico si riportano i seguenti volumi: 

Tipologia di lavorazione  Volumi triennio 

Lavorazione plico T1 19.321.671 
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Lavorazione plico T2 14.362.587    

Lavorazione plico T4  6.062.118 

Totale Invii Postali 39.746.376 

Lavorazione fogli aggiuntivi 185.439.733 

Tabella 3 - Lotto 1: Volumi triennali degli invii per tipologia lavorazione plico e volumi 
triennali dei fogli aggiuntivi 

 

L’Agenzia si riserva di richiedere, in caso di necessità, la stampa e imbustamento/trattamento 

delle raccomandate internazionali con e senza avviso di ricevimento. A tale tipologia di 

prodotto verranno applicati i prezzi quotati per le tipologie di lavorazione rispettivamente T1 

e T2. 

Si evidenzia che il servizio di stampa e imbustamento/trattamento degli Atti giudiziari sarà 

attivato da AdE solo all’esito del perfezionamento di una infrastruttura informatica, in corso di 

elaborazione, che consentirà la trasmissione dei predetti atti dai singoli uffici dislocati sul 

territorio, e quindi lavorati in modalità non massiva, al Consolidatore. Si presume che tale 

infrastruttura potrà essere disponibile non prima della seconda metà del 2020. Si sottolinea 

che i volumi indicati sono puramente indicativi di un fabbisogno stimato che potrà subire 

modificazioni anche in ragione del buon esito delle predette attività. Per maggiori dettagli si 

rinvia all’Appendice 2 al presente Capitolato. 

Si evidenzia che il servizio di stampa e imbustamento degli atti giudiziari potrà essere attivato 

da Ade nel corso di vigenza contrattuale con un preavviso di almeno 60 giorni solari e che i 

volumi indicati sono puramente indicativi di un fabbisogno stimato che potrà subire 

modificazioni anche molto significative. 

Per la tipologia di lavorazione del plico T2, la Committente si riserva la facoltà di richiedere al 

Consolidatore, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, l’impiego di buste 

colorate o con elementi colorati, con un preavviso di almeno 20 giorni solari. 

 
2.4.2. VOLUMI LOTTO 2 - ADER 

Di seguito si indicano per il Lotto 2 i volumi complessivi AdeR degli invii, distinti per tipologia 

dell’invio postale e per tipologia di lavorazione del plico, e dei fogli aggiuntivi per cui sono 

richiesti i servizi oggetto del presente Capitolato. 

Tipologia di invio postale 
Tipologia 

lavorazione 
plico 

Volumi triennio 



   

  

 

Classificazione del documento: Consip public   
Appalto Specifico indetto da Agenzia delle Entrate quale stazione appaltante unica in nome proprio e in nome e per conto di Agenzia delle 
entrate-Riscossione per l’affidamento dei servizi di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento della corrispondenza nell’ambito 
dello SDA per la fornitura di Servizi Postali, Servizi di Consegna Plichi e Pacchi tramite Corriere e Servizi connessi – ID 1761. 
Categoria merceologica: “Servizi a Monte e a Valle del Recapito”. 
Capitolato Tecnico allegato al Capitolato d’oneri   
 17 di 50 

Tipologia di invio postale 
Tipologia 

lavorazione 
plico 

Volumi triennio 

Posta Non Raccomandata Massiva T1 16.800.584 

Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di ricevimento T1 4.661.650 

Posta Non Raccomandata Internazionale T1 62.353 

Posta Raccomandata Massiva con Avviso di ricevimento T2 7.257.197 

Posta Raccomandata Internazionale con Avviso di 
ricevimento 

T2 536.140 

Posta con Relata di notifica per recapito a mezzo Messo 
Notificatore 

T2 3.863.155 

Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e con 
Relata di notifica per recapito a mezzo Messo Notificatore 

T3 34.768.395 

Atti Giudiziari T4 30.000 

Totale Invii Postali 67.979.474 

Fogli aggiuntivi 315.668.866 

Tabella 4 - Lotto 2: Volumi triennali degli invii per tipologia invio postale e volumi triennali 
dei fogli aggiuntivi 

In base all’ulteriore raggruppamento degli invii postali in funzione della tipologia di 

lavorazione del plico, i volumi complessivi di questi ultimi ed i fogli aggiuntivi risultano i 

seguenti: 

 

Tipologia di lavorazione  Volumi triennio 

Lavorazione plico T1 21.524.587 

Lavorazione plico T2 11.656.492 

Lavorazione plico T3 34.768.395 

Lavorazione plico T4 30.000 

Totale Invii Postali 67.979.474 

Lavorazione fogli aggiuntivi 315.668.866 

Tabella 5 - Lotto 2: Volumi triennali degli invii per tipologia di lavorazione e volumi triennali 
dei fogli aggiuntivi 

Per maggiori dettagli si rinvia all’Appendice 2 al presente Capitolato. 

Si evidenzia che il servizio di stampa e imbustamento degli atti giudiziari sarà attivato da AdeR 

nel corso di vigenza contrattuale con un preavviso di almeno 60 giorni solari e che i volumi 

indicati sono puramente indicativi di un fabbisogno stimato che potrà subire modificazioni 

anche molto significative. 
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Per la tipologia di lavorazione del plico T2, la Committente si riserva la facoltà di richiedere al 

Consolidatore, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, l’impiego di buste 

colorate o con elementi colorati, con un preavviso di almeno 20 giorni solari. 

3. TIPOLOGIE DI SERVIZI A MONTE DEL RECAPITO PREVISTE 

3.1. GESTIONE DELLA LAVORAZIONE  

La fase di gestione della lavorazione per la produzione della corrispondenza a monte del 

recapito prevede le attività descritte di seguito. 

 
3.1.1. RACCOLTA DELLE RICHIESTE DI LAVORAZIONE 

Il Consolidatore dovrà raccogliere le Richieste di Lavorazione predisposte e trasmesse dalla 

Committente attraverso uno o più Atti di Affidamento, come descritto nel presente paragrafo, 

e fornire un riscontro di presa in carico secondo le modalità definite nelle Appendici 10Ade e 

10AdeR al presente Capitolato. 

3.1.1.1. RICEZIONE ATTO DI AFFIDAMENTO 

La Committente trasmetterà al Consolidatore, mediante le modalità previste nelle Appendici 

10Ade  e 10AdeR al presente Capitolato, uno o più Atti di Affidamento in ciascuno dei quali 

verrà indicata la Richiesta di Lavorazione per la quale dovrà essere prestato il servizio a monte 

del recapito, in relazione ai quali il Consolidatore dovrà rispettare i livelli di servizio di cui al 

successivo paragrafo 4. La Committente comunicherà al Consolidatore, con ciascun Atto di 

Affidamento, la cosiddetta Data di Spedizione Programmata, data in cui il Consolidatore dovrà 

effettuare il conferimento della Corrispondenza ai Recapitisti/FSU o alle Agenzie di recapito o 

agli Uffici Mittenti. La Data di Spedizione Programmata, salvo diversi accordi fra la 

Committente ed il Consolidatore, non sarà comunque inferiore alla data limite prevista dai 

livelli di servizio di cui al successivo paragrafo 4.  

Tipicamente, saranno trasmessi: 

- Atti di affidamento relativi a Invii postali con tipologia di lavorazione plico T1 ogni 4 

(quattro) giorni lavorativi, ferma restando la facoltà della Committente di inviarne con 

maggiore frequenza laddove fosse necessario senza alcun onere ulteriore per la 

Committente stessa; 

- Atti di affidamento relativi a Invii postali con tipologia di lavorazione plico T2 con cadenza 

quotidiana nei giorni lavorativi; 

- Atti di affidamento relativi a Invii postali con tipologia di lavorazione plico T3 con cadenza 

quotidiana nei giorni lavorativi; 
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- Atti di affidamento relativi agli atti giudiziari con tipologia di lavorazione plico T4 con 

cadenza settimanale nei giorni lavorativi, ferma restando la facoltà della Committente di 

inviarne con maggiore frequenza laddove fosse necessario senza alcun onere ulteriore per 

la Committente stessa. 

Con le medesime modalità, saranno inoltre trasmessi: 

- Atti di affidamento relativi ad un massimo di 10.000 di Invii postali con tipologia di 

lavorazione plico T1 o T2 o T4, con cadenza quotidiana nei giorni lavorativi per i quali 

dovrà essere prestato il servizio a monte del recapito senza alcun onere ulteriore per la 

Committente e per cui deve essere rispettato il livello di servizio “urgente” di cui al 

successivo paragrafo 4.  

Ciascun Atto di Affidamento sarà relativo ad un’unica Richiesta di lavorazione e ciascuna 

Richiesta di lavorazione, individuata da uno specifico codice identificativo, sarà riferita ad una 

sola tipologia di lavorazione plico, tra quelle definite nel precedente paragrafo 2.3 e, 

all’interno della stessa tipologia, ad un solo formato di busta. 

Contestualmente alla trasmissione dell’Atto di Affidamento, la Committente trasmetterà al 

Consolidatore, un flusso di dati costituito da uno o più file o archivi compressi di file “spool di 

stampa” nei formati previsti, secondo quanto descritto nel successivo paragrafo 3.3 e nelle 

citate Appendici 10AdE e 10AdeR. L’insieme dei file spool trasmessi conterrà tutti gli Invii della 

Richiesta di Lavorazione oggetto dell’Atto di Affidamento. 

Lo scambio e la gestione dei dati deve avvenire da parte del Consolidatore utilizzando misure 

di sicurezza (fisiche e logiche) a protezione dell’integrità dei medesimi e della privacy dei 

destinatari, conformi a quanto previsto dalla vigente normativa. Il Consolidatore potrà 

conservare i dati contenuti nei flussi scambiati con la Committente fino a conclusione del 

processo di fatturazione, meglio disciplinato nel successivo paragrafo 6 e nelle Appendici ivi 

citate, nel pieno rispetto della normativa vigente. Il Consolidatore si atterrà, inoltre, alle 

procedure e alle misure previste dalla Certificazione UNI CEI EN ISO/IEC 27001:2017 

attraverso un adeguato sistema di gestione della sicurezza delle informazioni (SGSI) in modo 

tale da proteggere i dati e le informazioni da minacce di ogni tipo. Come indicato nel 

Capitolato d’oneri al paragrafo 13.1, il Consolidatore dovrà, pertanto, dimostrare - ai fini 

dell’efficacia dell’aggiudicazione – di possedere la predetta Certificazione. Il volume 

complessivo di Invii postali previsti dalla/e Richiesta/e di Lavorazione oggetto dello/degli 

Atto/i di Affidamento trasmessi in un’unica giornata non potrà di norma eccedere la Capacità 

produttiva richiesta a ciascun Consolidatore, di cui al paragrafo 13.1 del Capitolato d’oneri. 

Le Committenti con la trasmissione dell’Atto di Affidamento, oppure attraverso altro canale 

(ad esempio via email o posta elettronica certificata o altre modalità di trasmissione), per 
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scopi di test e collaudo si riservano la facoltà di richiedere una tantum al Consolidatore, senza 

alcun onere per le Committenti stesse, il servizio di elaborazione, stampa, 

imbustamento/trattamento di un campione di prova degli Invii (fino ad un massimo di 500 

invii) corrispondenti a ciascuna Richiesta di Lavorazione secondo quanto descritto nel 

successivo paragrafo 3.2 e nelle citate Appendici 10Ade  e 10AdeR al presente Capitolato, 

ovvero secondo diverse indicazioni comunicate dalla Committente.  

Il Consolidatore dovrà produrre i provini di stampa richiesti entro i termini specificati nel 

paragrafo 4. Qualora richiesta dalla Committente, l’esecuzione dei servizi a monte del recapito 

relativi alla Richiesta di Lavorazione per i quali è stato richiesto un campione di stampa sarà 

subordinata al rilascio da parte della Committente del benestare alla stampa, come indicato al 

successivo paragrafo 5.1. 

 
3.1.2. PROGRAMMAZIONE DELL’ESECUZIONE 

Il Consolidatore dovrà provvedere alla programmazione delle relative attività tenendo conto 

delle esigenze espresse dalla Committente, nel rispetto della Capacità produttiva richiesta, 

come previsto al paragrafo 13.1 del Capitolato d’oneri e nel rispetto dei livelli di servizio 

previsti dal presente Capitolato Tecnico al successivo paragrafo 4. 

Come indicato al precedente paragrafo 3.1.1.1, qualora la Committente lo ritenga necessario, 

potrà richiedere al Consolidatore l’esecuzione dei servizi richiesti comunicando nell’Atto di 

Affidamento una Data di Spedizione Programmata per il conferimento della Corrispondenza ai 

Recapitisti/FSU o alle Agenzie di recapito o agli Uffici Mittenti, purché tale data sia non 

inferiore alla data limite prevista per l’esecuzione del servizio dai livelli di servizio di cui al 

successivo paragrafo 4. 

Qualora la Committente dovesse necessariamente affidare nel medesimo giorno al 

Consolidatore una o più Richieste di lavorazione eccedenti la Capacità produttiva, ne darà una 

preliminare comunicazione a mezzo pec o e-mail o mediante altre modalità di trasmissione al 

Consolidatore che, entro i successivi 2 (due) Giorni Lavorativi, potrà proporre utilizzando lo 

stesso canale una pianificazione dei servizi a monte del recapito.  

Qualora il Consolidatore non fornisca nei suddetti termini una pianificazione alternativa a 

quella stabilita dalla Committente dell’esecuzione dei servizi richiesti, sarà tenuto a prestare il 

medesimo servizio della/e Richieste di Lavorazione oggetto dello/degli Atto/i di Affidamento 

nel rispetto dei livelli di servizio di cui al successivo paragrafo 4. Qualora il Consolidatore 

proponga una pianificazione dei servizi a monte del recapito, ferma restando la facoltà della 

Committente di proporre modifiche, la stessa s’intenderà accettata con la trasmissione 

del/dei relativo/i Atto/i di Affidamento. 
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3.1.3. ALIMENTAZIONE DEI SISTEMI INFORMATIVI E DI MONITORAGGIO 
DELLA LAVORAZIONE 

Il Consolidatore dovrà provvedere alla produzione e alla trasmissione delle informazioni per 

l’alimentazione costante del sistema informativo della Committente con le modalità previste 

dal presente Capitolato Tecnico ai successivi paragrafi 3.1.4 e 3.1.5, nonché dalle citate 

Appendici 10Ade  e 10AdeR. 

Il Consolidatore deve rendere il Sistema Informatico in grado di interfacciarsi con i sistemi 

informatici delle Committenti attraverso appositi flussi di dati in modo tale da consentire alla 

Committente di trasmettere e al Consolidatore di ricevere, secondo le modalità previste dalle 

Appendici 10Ade e 10AdeR, le Richieste di Lavorazione. Tale Sistema Informatico, salvo 

diverse indicazioni da parte della Committente, costituisce l’unico canale riconosciuto dalla 

Committente per l’invio delle Richieste di lavorazione al Consolidatore e deve essere attivo e 

disponibile ininterrottamente dalle ore 06.00 alle ore 24.00. Ogni richiesta sarà identificata 

tramite l’assegnazione di un codice univoco (per tutto il ciclo di vita della richiesta) che 

consentirà l’individuazione ed il monitoraggio della/e lavorazione/i richiesta/e, come descritto 

nel successivo paragrafo 3.1.5. Struttura e contenuto dei campi che formano il codice sono 

definiti nelle Appendici 10Ade e 10AdeR. Le Committenti si riservano la facoltà di modificare, 

in qualsiasi momento, nel corso dell’esecuzione del contratto, struttura e contenuto dei dati 

tramessi e richiesti al Consolidatore per la gestione della lavorazione, senza alcun onere 

aggiuntivo per le medesime Committenti. In ogni caso, ogni modifica sarà comunicata al 

Consolidatore con un preavviso di almeno 30 giorni lavorativi. 

3.1.4. COMUNICAZIONE DELLO STATO DI AVANZAMENTO DELLE RICHIESTE DI 
LAVORAZIONE 

In ogni caso, ciascuna Richiesta di lavorazione deve essere acquisita in tempo reale dal 

Sistema Informatico del Consolidatore, con evidenza di data/ora/minuti dell’inserimento della 

medesima; il Consolidatore, in merito a ciascuna Richiesta di Lavorazione, deve confermarne 

la ricezione secondo le modalità definite nelle citate Appendici 10Ade e 10AdeR al presente 

Capitolato e al contempo deve aggiornarne lo stato di lavorazione sul proprio Sistema 

Informatico.  

Il Consolidatore, salvo diverse indicazioni da parte della Committente, rende disponibile un 

supporto telefonico e via e-mail dedicato esclusivamente alla fornitura, attivo dalle ore 8:00 

alle ore 18:00 tutti i giorni lavorativi.  
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Il suddetto Sistema Informatico deve consentire l’inserimento di tutte le informazioni 

necessarie affinché il Consolidatore possa effettuare la ricezione della Richiesta di Lavorazione 

e svolgere le successive attività previste dal processo anche in caso di ripianificazione. In 

particolare il Sistema Informatico per ciascuna Richiesta di Lavorazione deve prevedere, per 

ogni servizio previsto, tutti gli elementi informativi utili per le verifiche da parte della 

Committente. 

La Committente determina nelle Appendici 10Ade e 10AdeR  il set minimo di informazioni che 

il Consolidatore dovrà rendere disponibile attraverso il Sistema Informatico. 

Il Consolidatore deve fornire in corso d’opera in tempo reale, anche attraverso il Sistema 

Informatico, un esaustivo stato di avanzamento delle attività inerenti a ciascuna Richiesta di 

Lavorazione, aggiornato in tempo reale. Devono inoltre essere disponibili adeguati report 

delle lavorazioni effettuate, e/o flusso di dati predisposto in appositi file prodotti in formati 

facilmente importabili (es. xls, csv, txt). 

Il Consolidatore si impegna a fornire, inoltre, entro le ore 08:00 di ogni Giorno Lavorativo, lo 

stato di avanzamento delle lavorazioni di ogni Richiesta di Lavorazione affidata, come 

previsto nelle Appendici 10Ade e 10AdeR.  

La Committente si riserva di richiedere, senza alcun onere aggiuntivo, ulteriori e/o diverse 

opzioni tecniche e/o di processo per la gestione della Richiesta di Lavorazione in tutte le sue 

fasi esecutive e per l’interazione con il Consolidatore aggiuntive e/o alternative al Sistema 

Informatico del Consolidatore medesimo, con un preavviso di almeno 30 giorni solari. 

 
3.1.5. SISTEMA INFORMATICO DI MONITORAGGIO DEL SERVIZIO 

Il Consolidatore dovrà essere dotato di un sistema informatico di monitoraggio che acquisisca 

automaticamente i dati dai sistemi di controllo delle singole apparecchiature utilizzate 

nell’esecuzione dei servizi a monte del recapito oggetto del presente Capitolato, e consenta di 

produrre, per ciascuna Richiesta di Lavorazione, i log relativi al processo eseguito in ciascuna 

fase del servizio. 

Per ogni Unità di Lavorazione, sia durante l’esecuzione delle attività di stampa, imbustamento 

e conferimento per il recapito sia successivamente alla conclusione dei servizi resi, il sistema 

di monitoraggio, oltre a quanto previsto dai successivi paragrafi per ogni fase del servizio di 

stampa, deve produrre delle viste sinottiche che diano evidenza dello stato delle lavorazioni 

fornendo almeno le seguenti informazioni: 

 Codice univoco identificativo della Richiesta di Lavorazione. 

 Tipo del modello in lavorazione/lavorato, come indicato nel file contenente i 

metadati fornito con l’Atto di Affidamento. 
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 Totale degli Invii Postali in lavorazione/lavorati automaticamente. 

 Dettaglio degli Invii Postali in lavorazione/lavorati automaticamente e loro 

composizione (codice identificativo del Documento contenuto nell’invio, numero di 

fogli, identificativo del fronte e del retro di ogni foglio). 

 Totale degli Invii Postali in lavorazione/lavorati manualmente. 

 Dettaglio degli Invii Postali in lavorazione/lavorati manualmente e loro 

composizione (codice univoco identificativo del Documento contenuto nell’invio 

postale, numero di fogli, peso dell’Invio, identificativo del fronte e del retro di ogni 

foglio, motivazione della procedura manuale). 

 Fermi macchina occorsi e ripartenze (con relativi orari, apparecchiature 

interessate, causa del fermo, codice identificativo Invii in macchina al momento del 

fermo). 

 Totale degli Invii Postali scartati in fase di stampa. 

 Totale degli Invii Postali scartati in fase di imbustamento automatico per fogli 

eccedenti la capacità massima gestibile dall’apparecchiatura di imbustamento. 

 Dettaglio degli Invii Postali scartati per numero di fogli eccedenti la capacità 

massima gestibile dall’apparecchiatura di imbustamento. 

 Totale degli Invii Postali scartati per altra causa. 

 Dettaglio degli Invii Postali scartati per altra causa. 

 Totale degli Invii Postali ripristinati. 

 Dettaglio degli Invii Postali ripristinati. 

Di seguito vengono rappresentate graficamente le diverse fasi del servizio a monte del 

recapito richiesto ed indicate le attività che devono essere tracciate dal sistema di 

monitoraggio con il dettaglio delle fasi in cui deve essere valorizzato il “log di lavorazione”. 
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Figura 1 - Diagramma di flusso dei servizi a monte del recapito e copertura del sistema di 
monitoraggio 

 

Il Consolidatore, con le modalità tecniche che verranno definite dalle Committenti entro 

l’avvio del servizio, dovrà garantire alle Committenti l’accesso da remoto al proprio sistema di 

monitoraggio in modo conforme alle prescrizioni previste in materia di protezione dei dati 
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personali; l’accesso dovrà consentire la visualizzazione dei log di ciascuna Richiesta di 

Lavorazione, ed il download di opportuni report (in formato .csv o .txt o in altro formato da 

concordare). L’accesso dovrà essere garantito dalle 8:00 alle 18:00 di ogni Giorno Lavorativo. 

L’accesso al sistema di monitoraggio dovrà essere altresì garantito, presso il Centro di 

Produzione, agli incaricati della Committente, affinché gli stessi, nel corso delle verifiche di cui 

al successivo paragrafo 5 possano effettuare tutti i controlli necessari a certificare la regolare 

esecuzione del Servizio di Stampa. Il “log lavorazione” relativo ad ogni specifica Richiesta di 

Lavorazione conclusa dovrà essere reso disponibile alla Committente per il download.  I dati 

relativi a ciascuna Richiesta di Lavorazione, dovranno rimanere disponibili sul sistema di 

monitoraggio, per un periodo di mesi 9 (nove) dalla data di conferimento degli Invii postali 

risultante dalla Distinta Sintetica di Spedizione, di cui ai successivi paragrafi 3.4.4.2 e 3.4.4.5. 

3.2. CAMPIONI DI PROVA  

Tale attività prevede operazioni di verifica grafica e fisica dei documenti, eseguita con il 

supporto di strumenti hardware e informatici.  

Come indicato al precedente paragrafo 3.1.1.1, la Committente si riserva la facoltà di 

usufruire una tantum del servizio di stampa, imbustamento/trattamento di campioni di 

prova per scopi di test e collaudo, nella fase preliminare di avvio della produzione di alcune 

tipologie di Documenti, senza alcun onere per la Committente stessa. 

Ove richiesto dalla Committente, il Consolidatore provvederà almeno a: 

 eseguire una prova di stampa e imbustamento, su un campione predefinito; 

 consegnare la campionatura fisica alla Committente. 

I Documenti in uno dei formati di file previsti, l’eventuale lista degli indirizzi di spedizione, gli 

eventuali dati per la personalizzazione, e ogni altro materiale necessario, saranno trasmessi 

dalla Committente al Consolidatore secondo le specifiche tecniche descritte nelle Appendici 

10AdE e 10AdeR al presente Capitolato, oppure, se richiesto dalla Committente, attraverso 

altro canale (ad esempio via email o PEC o altre modalità di trasmissione). 

Il Consolidatore provvederà, a mezzo della propria dotazione di strumenti hardware e 

software, alla produzione dei documenti, secondo i formati concordati con la Committente 

e le disposizioni compatibili all’imbustamento richiesto. La prova di stampa dovrà essere 

comprensiva della piegatura dei fogli, dell’imbustamento (con utilizzo di tutti i formati di busta 

applicabili, diversificati ad esempio per FSU, Recapitisti, etc.) e dell’eventuale produzione di 

Avviso di ricevimento (nazionale o internazionale) e/o Relata di notifica, in base alla tipologia 

di lavorazione del plico e ad eventuali personalizzazioni richieste dalla Committente. Il 

Consolidatore predisporrà quindi, a titolo di prova, un campione di documenti completi. Salvo 
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diverse indicazioni della Committente, la consegna da parte del Consolidatore alla 

Committente della prova di stampa e imbustamento dovrà avvenire in formato elettronico, 

nel formato richiesto dalla Committente (ad esempio pdf) relativo alla stampa delle 

comunicazioni e alla scansione (fronte-retro) delle corrispondenti buste chiuse con all’interno 

il rispettivo documento, e degli eventuali Avvisi di ricevimento e/o Relata di notifica. Qualora 

la Committente lo richieda, il Consolidatore dovrà anche far pervenire il corrispondente 

cartaceo della prova di stampa e imbustamento presso la sede della Committente dalla stessa 

indicata. 

Le attività di competenza del Consolidatore devono essere effettuate entro i termini 

predefiniti dalla Committente nel successivo paragrafo 4. 

Inoltre, nel caso in cui risulti necessario effettuare un processo di omologazione per i prodotti 

offerti dal Recapitista, l’omologazione deve essere effettuata dal Consolidatore, il quale deve 

occuparsi di ogni fase del processo di omologazione. Se l’omologazione ha scadenza annuale il 

Consolidatore è tenuto a provvedervi. 

3.3. ELABORAZIONE  

L’attività contempla l’insieme di tutte le operazioni propedeutiche all’avvio della successiva 

fase di stampa, e in particolare le attività di: 

 verifica dei dati a corredo dei documenti; 

 eventuale personalizzazione dei documenti; 

 elaborazione dei file di stampa ricevuti per consentire la lavorazione industriale degli 

stessi (e.g. predisposizione del layout per la stampa su bobina in formato 2-up, 

produzione delle buste cieche, apposizione di datamatrix per l’imbustamento, ecc.) 

 gestione di eventuali anomalie (della fase). 

Per quanto concerne le specifiche tecniche relative alle modalità di trasmissione dei flussi di 

dati da parte della Committente al Consolidatore si rinvia a quanto descritto nelle citate 

Appendici 10AdE e 10AdeR.  

Sarà richiesto al Consolidatore di predisporre idonei strumenti di controllo per evitare errori 

nella successiva fase di recapito delle comunicazioni. 

Tali strumenti sono predisposti, per esempio, per consentire l’individuazione di eventuali 

comunicazioni duplicate, lo scarto delle comunicazioni da bonificare e l’immediata 

segnalazione alla Committente delle comunicazioni scartate, con indicazione delle 
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motivazioni, al fine di intraprendere tempestivamente le azioni più opportune, come 

ulteriormente specificato nel successivo paragrafo 3.4. 

Il Consolidatore per ciascuna Richiesta di lavorazione procederà alla personalizzazione, ove 

richiesta dalla Committente senza alcun onere aggiuntivo per la stessa, nonché alla verifica 

della correttezza formale dei corrispondenti metadati a corredo dei documenti, eseguita con il 

supporto di strumenti informatici. Relativamente alla personalizzazione, questa può 

comprendere l’inserimento di codici a barre sottonumerati corrispondenti ai documenti 

stampati e qualunque altra codifica necessaria, solo se preventivamente concordata con la 

Committente, per la corretta esecuzione delle fasi successive, così come l’inserimento anche 

di codici univoci e qualunque altra codifica necessaria (a titolo esemplificativo: codici a barre, 

data matrix, QR code) su documenti, buste, Avvisi di ricevimento e Relate di notifica, 

finalizzata alla gestione dei processi operativi per il recapito, nonché qualunque altra codifica 

necessaria per la corretta esecuzione secondo gli standard di confezionamento e le modalità 

indicate dalla Committente nelle Appendici 3, 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR e 8AdeR al 

presente Capitolato. 

Le Committenti si riservano la facoltà di richiedere, in particolare, senza alcun onere 

aggiuntivo per le Committenti stesse oltre a quello offerto dal Consolidatore per la categoria 

merceologica del Foglio Aggiuntivo, la stampa su un foglio aggiuntivo da inserire come 

frontespizio a ciascun documento della Richiesta di Lavorazione di alcuni dati variabili per 

ciascun invio relativi al Mittente, all’indirizzo del Mittente e al Destinatario e all’indirizzo del 

Destinatario, trasmessi al Consolidatore secondo le modalità descritte nelle citate Appendici 

10AdE e 10AdeR. 

Le Committenti inoltre si riservano la facoltà di richiedere, senza alcun onere aggiuntivo per le 

Committenti stesse oltre a quello offerto dal Consolidatore per la lavorazione del plico, 

l’elaborazione dei dati relativi al Mittente e al Destinatario e di  ogni altro dato a corredo dei 

file di stampa di una determinata Richiesta di Lavorazione che si rendesse necessario 

utilizzare, distinti per ciascun invio e trasmessi al Consolidatore secondo le modalità descritte 

nelle citate Appendici 10AdE e AdeR, da stampare sulle buste, sugli Avvisi di Ricevimento e 

sulle Relate di notifica secondo gli standard di confezionamento e le modalità indicate dalla 

Committente nelle Appendici 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR e 8AdeR. 
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La Committente si riserva la facoltà di definire o modificare, senza alcun onere aggiuntivo per 

la Committente stessa, il tracciato dei dati, la tipologia di codifica e la posizione del suddetto 

codice grafico da apporre su fogli, buste, relata e/o Avviso di ricevimento.  

Per gli Invii postali con tipologia di lavorazione plico T2 o T3 con Relata di notifica, inoltre, il 

Consolidatore dovrà calcolare il peso dell’Invio postale ed il numero complessivo di fogli 

contenuti all’interno del plico, che occorre stampare sulla busta e sulla Relata e/o sull’Avviso 

di ricevimento. 

Il Consolidatore, in fase di elaborazione dei flussi e prima della stampa, deve prevedere 

appositi controlli formali sulla correttezza delle informazioni elaborate relative ai dati del 

Destinatario e ai vari elementi che compongono l’Indirizzo (es. via/piazza, civico, 

comune/località, provincia, CAP, nazione), al fine di ridurre la percentuale di errore e inesito 

(a titolo esemplificativo: controllo di non ripetizione erronea di Destinatari) nella successiva 

fase di recapito. 

A conclusione della attività della fase, il Consolidatore presenta tempestivamente alla 

Committente una comunicazione con il rendiconto degli errori rilevati e delle comunicazioni 

scartate, con relativa motivazione, affinché la stessa possa valutare le modalità di eventuale 

prosecuzione delle attività.  

Salvo diversa indicazione da parte della Committente, il Consolidatore, mediante il Sistema 

Informatico, deve consentire alla Committente per ogni Richiesta di lavorazione di: 

 ricevere il rendiconto della gestione anomalie di elaborazione, con in allegato le liste 

delle comunicazioni scartate, con relativa motivazione; 

 approvare il rendiconto, oppure richiedere ulteriori verifiche o rilavorazioni. 

3.4. STAMPA, IMBUSTAMENTO/TRATTAMENTO E CONFERIMENTO PER IL 
RECAPITO 

Tale fase contempla l’insieme di tutte le operazioni necessarie per la stampa, la piegatura, 

l’imbustamento, il trattamento e la consegna al Recapitista o all’Agenzia di Recapito ed, 

eventualmente, all’FSU per il recapito della corrispondenza in uscita, oppure agli Uffici delle 

Committenti.  

Il Consolidatore dovrà svolgere le suddette attività relativamente alla Richiesta di Lavorazione 

oggetto di ciascun Atto di Affidamento, nel rispetto dei livelli di servizio di cui al successivo 

paragrafo 4 e di quanto di seguito riportato. 
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Il Consolidatore dovrà garantire, per ciascuna Unità di Lavorazione, la regolare esecuzione di 

ciascuna delle fasi (stampa, abbinamento, imbustamento/trattamento e conferimento) di cui 

si compongono i servizi oggetto del presente documento. 

Nell’esecuzione dei servizi, il Consolidatore dovrà impiegare materiale (fogli, buste, Avvisi di 

ricevimento e Relate di notifica) corrispondente alle caratteristiche tecniche previste nelle 

Appendici 3, 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR e 8AdeR e rispettare le prescrizioni tecniche di 

esecuzione di ciascuna fase, ivi indicate. 

Il Consolidatore dovrà utilizzare apparecchiature dotate di adeguati sistemi automatici di 

controllo rispondenti alle esigenze specificamente indicate, per ciascuna attività nei successivi 

paragrafi. 

Il Consolidatore dovrà altresì essere in possesso di un sistema informatico di monitoraggio 

dell’intero processo di produzione dei Documenti, rispondente a quanto previsto dal 

paragrafo 3.1.5. 

Il Consolidatore, per tutto il tempo necessario all’esecuzione del servizio, dovrà provvedere al 

corretto trattamento dei dati personali contenuti nei Documenti stampati, approntando le 

misure di sicurezza tecniche ed organizzative dei dati trattati, individuate dal Titolare del 

Trattamento (la Committente), necessarie per assicurare un livello di sicurezza adeguato al 

rischio, in conformità a quanto disposto dall’art. 32 del Regolamento UE 679/2016. Sarà 

tenuto, inoltre, a non conservare alcuna copia dei Documenti stampati ed imbustati, 

provvedendo all’immediata distruzione di eventuali duplicati, secondo i criteri e le norme 

tecniche in appresso indicate. 

Il Consolidatore è obbligato al rispetto delle norme dettate in materia di smaltimento dei 

rifiuti (materiali di consumo delle apparecchiature, carta, imballaggi). Per quanto riguarda gli 

scarti delle lavorazioni (interi documenti o plichi già confezionati, o anche Avvisi di 

ricevimento, fogli e buste), che potrebbero verificarsi nelle diverse fasi dei Servizi a Monte del 

Recapito il Consolidatore prima del loro smaltimento dovrà, comunque, provvedere alla 

distruzione dei prodotti cartacei seguendo procedure specifiche che siano conformi alla 

normativa tecnica a livello europeo DIN 66399, sulla classificazione e distruzione dei 

documenti contenenti dati sensibili, con un livello di sicurezza 4 trattandosi di “dati personali 

che richiedono una maggiore protezione” o di livello superiore nel caso in cui vi siano atti 

contenenti dati soggetti ad un trattamento speciale ai sensi degli artt.9 e 10 del Regolamento 

UE 679/2016. 

Qualora il Consolidatore intenda distribuire i servizi relativi ad una Richiesta di lavorazione 

(salva l’indivisibilità della sotto-unità di lavorazione, così come specificato nel Capitolato 

d’oneri) su più Centri di Produzione, potrà eseguire le fasi di stampa su siti differenti salvo poi 
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trasferire gli invii presso il Centro di Produzione principale dove eseguirà la fase di 

imbustamento/trattamento. Il suddetto trasferimento dovrà avvenire garantendo la 

riservatezza delle informazioni contenute negli Invii postali e, in ogni caso, il Consolidatore 

dovrà garantire l’integrità complessiva della Richiesta di Lavorazione.  

A tal fine, dovrà adottare tutte le misure di sicurezza tecniche ed organizzative possibili e 

ragionevoli, rispondenti alla normativa dettata in materia di protezione dei dati personali, con 

particolare riferimento all’art. 32 del Regolamento UE 679/2016. Sarà tenuto a fornire 

apposite istruzioni al personale addetto, per prevenire il rischio di distruzione accidentale o 

illegale, perdita, modifica, rivelazione o accesso abusivo ai dati personali trattati nel corso 

delle operazioni di trasferimento. Nel caso di concretizzazione del rischio, darà immediata 

comunicazione alla Committente, per consentire l’adempimento degli obblighi previsti dalla 

normativa in materia di data breach.  

Tutte le attività di verifica indicate al successivo paragrafo 5.2 saranno eseguite dalla 

Committente presso il Centro di produzione principale. A tal fine il sistema di monitoraggio di 

cui al paragrafo 3.1.5, accessibile presso il Centro di produzione principale e da remoto, dovrà 

rappresentare la Richiesta di Lavorazione come un’unica entità logica, aggregando i dati 

prodotti negli altri Centri di Produzione. 

Di seguito, per ciascuna delle fasi di stampa, imbustamento/trattamento e conferimento sono 

riportate le specifiche attività, i controlli e gli interventi previsti in caso di anomalie che 

dovranno essere garantiti dal Consolidatore.  

 
3.4.1. STAMPA E IMBUSTAMENTO/TRATTAMENTO 

Le attività di stampa e imbustamento includono almeno le operazioni di seguito indicate per 

gli elementi di cui è composto un invio postale, secondo quanto riportato nel paragrafo 2.3. 

 Foglio base: 

o attività di predisposizione; 

o carta foglio; 

o stampa (in full color e fronte/retro) e taglio; 

o piegatura e imbustamento.  

 Foglio aggiuntivo: 

o attività di predisposizione; 

o carta foglio; 

o stampa (in full color e fronte/retro) e taglio; 

o piegatura e imbustamento. 

 Busta  
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o attività di predisposizione; 

o carta foglio (ove richiesto anche colorata e/o con carbonatura, per le tipologie 

di lavorazione T2 e T3); 

o stampa (in full color) e taglio; 

o piegatura e abbinamento all’invio. 

 Avviso di Ricevimento 

o attività di predisposizione; 

o carta foglio (ove richiesto anche colorata); 

o stampa (in full color) e taglio; 

o abbinamento all’invio. 

 Relata di notifica 

o attività di predisposizione; 

o carta foglio (ove richiesto anche colorata e/o con carbonatura); 

o stampa (in full color) e taglio; 

o eventuale piegatura e abbinamento all’invio. 

Tale fase prevede operazioni di stampa, piegatura, imbustamento e trattamento governate da 

processi di controllo sistematico e conformi ai requisiti richiesti per il recapito di 

corrispondenza definiti dalle Committenti, di cui alle Appendici 3, 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR 

e 8AdeR. 

Al fine di non ledere l’integrità del Documento o plico, ai sensi della normativa vigente, il 

Consolidatore non potrà apporre alcun altro dato o codice grafico su fogli, buste, A/R o Relata 

di notifica se non espressamente richiesto dalla Committente o preventivamente concordato 

con la stessa. 

Il processo di stampa deve avvenire utilizzando materiali, macchinari, tecniche operative e 

personale specializzato, in grado di garantire sempre e comunque i risultati di seguito 

descritti. 

I macchinari utilizzati dovranno garantire, ove ulteriormente specificato nelle già citate 

Appendici, l'imbustamento diversificato per formato di busta (ad es.: C4, C5, C6) e, nel caso di 

utilizzo di buste autoformanti per le tipologie di invio T2 o T3, in considerazione della presenza 

della Relata di notifica, come ulteriormente specificato in Appendice 7AdeR. 

L’attività di stampa deve garantire la fedele riproduzione dei dati contenuti nei file spool, 

trasmessi dalla Committente come descritto al paragrafo 3.1.1.1 e nelle Appendici 10AdE e  

10AdeR. 
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Il Consolidatore per ciascuna Richiesta di lavorazione procederà alla stampa dei metadati a 

corredo dei documenti eventualmente elaborati dal Consolidatore o personalizzati come 

indicato al precedente paragrafo 3.3 e alle Appendici 3, 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR e 8AdeR, 

nonché la stampa di codici a barre sottonumerati corrispondenti ai documenti stampati e  di 

qualunque altra codifica necessaria per la corretta esecuzione delle fasi successive, solo se 

preventivamente concordata con la Committente, così come l’inserimento anche di codici 

univoci e qualunque altra codifica necessaria (a titolo esemplificativo: codici a barre, data 

matrix, QR code) su documenti, buste, Avvisi di ricevimento e Relate di notifica, finalizzata alla 

gestione dei processi operativi per il recapito, nonché qualunque altra codifica necessaria per 

la corretta esecuzione del servizio secondo gli standard di confezionamento e le modalità 

indicate dalla Committente nelle Appendici 3, 4AdE, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR, 8AdeR, 9AdE e 

9AdeR. 

Per gli Invii postali con tipologia di lavorazione plico T2 con Relata di notifica o T3, inoltre, il 

Consolidatore deve stampare sulla busta e sulla Relata e/o sull’Avviso di ricevimento 

l’indicazione del peso dell’Invio postale e del numero complessivo di fogli contenuti all’interno 

del plico.  

Nell’articolazione del presente Appalto Specifico si assume come riferimento il Foglio 

composto di due facciate (pagine) che dovranno essere stampate digitalmente in 

quadricromia (full color), salvo diversa indicazione della Committente. 

Il codice identificativo ed il numero di pagina di ciascun foglio dovranno essere utilizzati dal 

Consolidatore anche nelle successive fasi di imbustamento/trattamento. 

Le apparecchiature impiegate per la stampa dovranno essere dotate di un sistema di controllo 

che provvederà a bloccare automaticamente il processo almeno nei seguenti casi: 

presenza di macchie sul foglio, sulla busta, sull’Avviso di ricevimento o sulla Relata; 

presenza di sbavature sul foglio, sulla busta, sull’Avviso di ricevimento o sulla Relata; 

zone o segmenti mancanti nelle aree stampate sul foglio, sulla busta, sull’Avviso di 

ricevimento o sulla Relata di notifica; 

lacerazione del foglio, della busta, dell’Avviso di ricevimento o della Relata di notifica; 

qualità del colore non corrispondente al pantone indicato nello spool; 

mancata centratura del testo rispetto al foglio. 

Il sistema di controllo dovrà altresì garantire, in caso di blocco automatico o in caso di “fermo 

macchina”, la corretta ripartenza del processo di stampa, escludendo quindi la possibilità che 

vengano duplicati documenti e o stampati documenti non completi di tutti i fogli. 

L’esito delle attività di stampa dei fogli, delle buste, delle Avvisi di ricevimento e delle Relate 

relativi a ciascuna Richiesta di Lavorazione sarà tracciato mediante il “log di lavorazione” 
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prodotto dal sistema di monitoraggio di cui al paragrafo 3.1.5. In particolare, nel log di 

lavorazione dovranno risultare tracciati tutti i fogli, le buste, le Avvisi di ricevimento o le 

Relate scartati con indicazione della specifica motivazione (come da elenco dei casi sopra 

riportato), gli eventuali fermi macchina, i dettagli e l’esito di ogni ripristino effettuato e delle 

relative ripartenze. 

Il Consolidatore del Lotto 1, salvo diverse indicazioni della Committente, una volta ottenuta 

l’approvazione definitiva delle prove di stampa da parte della Committente ove richieste e 

secondo le modalità definite nell’Appendice 10AdE, invia una comunicazione di avvio delle 

attività di stampa ed imbustamento alla Committente.  

Il Consolidatore del Lotto 2, salvo diverse indicazioni della Committente, in merito a ciascuna 

Richiesta di Lavorazione, una volta ottenuta l’approvazione definitiva delle prove di stampa da 

parte della Committente ove richieste, deve confermarne l’avvio delle attività di stampa e al 

contempo deve aggiornarne lo stato di lavorazione sul Sistema Informatico secondo le 

modalità definite nell’Appendice 10AdeR.  

Al completamento della fase di stampa e imbustamento/trattamento il Consolidatore deve 

provvedere a rendere disponibile alla Committente lo stato di avanzamento delle Unità di 

lavorazione stampate e imbustate/trattate, secondo le modalità definite nelle Appendici 

10AdE e 10AdeR. 

Tale report elettronico deve consentire la verifica puntuale delle lavorazioni eseguite in 

rapporto alle altre fasi di lavorazione precedenti e conseguenti. 

Una volta ultimata la stampa e l’imbustamento, salvo diverse indicazioni da parte della 

Committente, il Consolidatore deve confermare le informazioni sulla disponibilità per il 

conferimento della corrispondenza alla Committente (ovvero ai Recapitisti individuati dalla 

Committente medesima), nella data pianificata, come definito al paragrafo 3.1.2.  

Le specifiche tecniche dei documenti da stampare e delle attività di imbustamento o 

trattamento da effettuare, con riferimento ai documenti in bianco e nero, ai documenti full 

color ed ai formati ed alle tipologie delle buste sono riportate nelle Appendici 3, 4AdE, 5AdeR, 

6AdeR, 7AdeR e 8AdeR. 

Nel caso in cui  intervenga qualsiasi modifica della modulistica e/o dei prodotti FSU il 

Consolidatore è tenuto ad adeguarsi nei tempi e nei modi previsti dalle committenti. Il 

Consolidatore, se richiesto dalla Committente, deve compilare le distinte sintetiche di affido al 

FSU e, laddove queste indichino le tariffe del servizio universale, devono essere uniformate 

anche in caso di nuove manovre tariffarie. 

La stampa deve essere effettuata a perfetta regola d’arte. Non sono accettati scostamenti di 

alcun valore rispetto alle specifiche tecniche fornite dalle Committenti. Qualora si 
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verificassero scostamenti, saranno a carico del Consolidatore la nuova stampa e la nuova 

lavorazione corretta. 

Le attività di competenza del Consolidatore devono essere effettuate entro i termini 

predefiniti dalla Committente e indicati al precedente paragrafo 4. La Committente potrà 

indicare a sistema i tempi di stampa e imbustamento richiesti per tirature di fogli stampati 

coerenti con i quantitativi oggetto della fornitura dalla data di approvazione definitiva delle 

prove di stampa e imbustamento. 

3.4.1.1. AVVISO DI RICEVIMENTO (A/R)  

L’Avviso di ricevimento (A/R) (nazionale o internazionale) attestante la ricevuta della consegna 

dell’invio deve essere predisposto e stampato, nella grammatura necessaria indicata nelle 

Appendici 4AdE, 6AdeR, 7AdeR  al presente Capitolato, in conformità alle norme vigenti in 

merito alla validità legale dell’Avviso di ricevimento medesimo e alle necessità di sviluppo di 

tutte le attività di post-processing connesse alla gestione e archiviazione automatica dei 

ritorni.  

Le ulteriori specifiche tecniche per la predisposizione degli Avvisi di Ricevimento previsti per la 

Posta Raccomandata Massiva e per la Posta Raccomandata Internazionale sono indicate nelle 

Appendici 4AdE, 6AdeR, 7AdeR, 10Ade e 10AdeR.  

Le cartoline per invii di Posta Raccomandata Internazionale o per Atti Giudiziari affidati all’FSU 

devono essere predisposte e stampate dal Consolidatore nella grammatura necessaria in 

conformità alle norme vigenti in merito alla validità legale dell’Avviso di ricevimento 

all’estero e dell’Atto giudiziario e nel 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 di invio dell’Atto 

di affidamento.  

Le Committenti inoltre si riservano di richiedere al Consolidatore di attenersi alle ulteriori 

indicazioni tecniche relative alle eventuali necessità di sviluppo di tutte le attività di post-

processing connesse alla eventuale gestione e archiviazione automatica dei ritorni di AR di 

Posta Raccomandata Internazionale o per Atti Giudiziari eventualmente affidati all’FSU che 

saranno indicate dalle Committenti, senza alcun onere aggiuntivo per le Committenti 

medesime, con un preavviso di almeno 20 giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione del 

servizio. 

Le cartoline devono essere personalizzate con i dati variabili corrispondenti al nominativo del 

Destinatario, stampato tra l’altro anche sul frontespizio del documento contenuto nella busta 
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allegata o sulla busta stessa, e ad altri dati o eventuali codici identificativi indicati dalla 

Committente. Sulla cartolina deve poter essere stampato il codice a barre e/o quanto 

necessario per funzioni di monitoraggio e tracciamento. 

La cartolina AR per la Posta Raccomandata Massiva e per la Posta Raccomandata 

Internazionale deve essere predisposta con la medesima tempistica e trattata insieme agli 

invii appartenenti alla tipologia di lavorazione T2, di cui al precedente paragrafo 2.3.2, a cui 

verrà associata. 

Analogamente, la cartolina AR per la Posta Raccomandata con Avviso di ricevimento e con 

Relata di notifica per recapito a mezzo Messo Notificatore deve essere predisposta con la 

medesima tempistica e trattata insieme agli invii appartenenti alla tipologia di lavorazione T3 

(di cui al  precedente paragrafo 2.3.3) a cui verrà associata, unitamente alla Relata di notifica 

di cui al successivo paragrafo 3.4.1.2. 

La cartolina AR per Atti Giudiziari deve essere predisposta con la medesima tempistica e 

trattata insieme agli invii appartenenti alla tipologia di lavorazione T4 (di cui al precedente 

paragrafo 2.3.4) a cui verrà associata.  

Qualora si verificassero scostamenti rispetto a composizione e personalizzazione e di ogni 

altra lavorazione necessaria per il suo utilizzo in fase di trattamento, è a carico del 

Consolidatore la nuova corretta lavorazione. 

Le Committenti si riservano la facoltà di richiedere, senza alcun onere aggiuntivo per le 

Committenti stesse, l’utilizzo di diverse o ulteriori tipologie di cartoline AR, anche in carta 

colorata, da associare agli invii di tipologia di lavorazione T2, T3 o T4, con un preavviso di 

almeno 20 giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione del servizio. 

3.4.1.2. RELATA DI NOTIFICA 

La Relata di notifica associata all’invio degli atti affidati dalla Committente del Lotto 2 alle 

Agenzie di recapito, la cui compilazione certifica l’avvenuta notifica da parte del Messo 

Notificatore dell’atto contenuto nell’invio al Destinatario, deve essere predisposta e stampata 

in conformità alle norme vigenti in merito alla validità legale della notifica e alle necessità di 

sviluppo di tutte le attività di processing che effettueranno le Agenzie di recapito e di post-

processing, connesse alla gestione e archiviazione automatica dei ritorni.  

Le Relate di notifica dovranno essere personalizzate con i dati variabili corrispondenti al 

Documento cui sono associate, stampati tra l’altro anche sul frontespizio del documento 

contenuto nella busta allegata o sulla busta stessa, e ad altri dati o eventuali codici 

identificativi indicati dalla Committente. Sulla Relata di notifica deve poter essere stampato 

uno o più codici a barre e/o quanto necessario per funzioni di monitoraggio e tracciamento. 
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La Relata di notifica deve essere predisposta con la medesima tempistica e trattata insieme 

agli invii appartenenti alla tipologia di lavorazione T2 o T3 a cui verrà associata. 

Le ulteriori specifiche tecniche per la predisposizione delle Relate di notifica sono indicate 

nelle Appendici 4Ade, 7AdeR, 10Ade e 10AdeR.  

3.4.2. IMBUSTAMENTO/TRATTAMENTO 

Al termine del processo di stampa è previsto il trattamento automatico in linea dei fogli da 

imbustare. Il processo di imbustamento/trattamento deve avere luogo utilizzando materiali, 

macchinari, tecniche operative e personale specializzato in grado di garantire sempre e 

comunque il rispetto dei requisiti di cui al presente Capitolato Tecnico e relative Appendici. 

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

Committente stessa, che il Consolidatore prima dell’imbustamento, rifili ciascun foglio 

componente l’invio di modo che gli eventuali codici grafici utilizzati per il tracciamento del 

foglio durante le precedenti fasi di lavorazione dell’invio, vengano eliminati. Le specifiche 

tecniche relative a questa attività saranno comunicate dalla Committente nel corso di 

esecuzione del servizio con un preavviso di almeno 60 giorni solari. 

Al termine di ciascuna lavorazione di imbustamento/trattamento, i plichi devono essere 

confezionati in scatole e pallet per il recapito secondo gli standard richiesti dalle Committenti 

ed indicati nelle Appendici 9AdE e 9AdeR e, ove previsto, dagli standard definiti dal FSU e 

comunque richiesti dalle Committenti in accordo con il Consolidatore e ulteriormente 

specificati nelle schede tecniche in vigore dei servizi offerti dal FSU. 

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

Committente stessa, che il Consolidatore generi per ogni Richiesta di Lavorazione un report 

che per ogni scatola confezionata, identificata da un codice numerico riportato in formato 

grafico su un’etichetta apposta sulla scatola stessa (come indicato nelle Appendici 9AdE e 

9AdeR), indichi i codici identificativi dei Documenti imbustati nei plichi ivi contenuti. Il 

suddetto report dovrà essere tramesso, salvo diverse indicazioni della Committente, mediante 

il Sistema informatico del Consolidatore. Il formato elettronico del report e le modalità di 

trasmissione saranno comunicate dalla Committente al Consolidatore con un preavviso di 

almeno 10 giorni solari dalla prima richiesta di esecuzione. 

3.4.2.1. FOGLI DA IMBUSTARE 

Al termine del processo di stampa, salvo diverse indicazioni della Committente, i fogli 

subiscono un trattamento di piegatura e imbustamento automatico attuato con macchinari 

tali da consentire il controllo dei fogli trattati e la ristampa automatica degli scarti (fogli non 
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correttamente piegati e/o imbustati e quindi scartati dal processo automatico), nonché la 

predisposizione su supporto informatico delle liste delle comunicazioni (log) in uscita. 

I macchinari utilizzati garantiscono l’imbustamento diversificato per formato di busta (di cui 

alle Appendici 4Ade, 5AdeR, 6AdeR, 7AdeR e 8AdeR al presente Capitolato) e la gestione di 

inserti tipografici ove presenti (es. pieghevoli, etc.). 

In particolare, per alcune Richieste di Lavorazione relative a plichi di tipologia T2, la 

Committente del Lotto 2 si riserva la facoltà di richiedere al Consolidatore, senza alcun onere 

aggiuntivo per la Committente stessa oltre a quello offerto dal Consolidatore per la 

lavorazione del Foglio Aggiuntivo, di inserire in ciascun plico della lavorazione, mediante un 

sistema automatico, un inserto aggiuntivo in formato A4, stampato separatamente dalla 

Committente e consegnato dalla Committente (o dal soggetto incaricato dalla Committente) 

in originale cartaceo al Consolidatore. Tale inserto cartaceo riporterà un codice identificativo 

in formato grafico che, una volta acquisito mediante lettore ottico dai macchinari utilizzati per 

l’imbustamento, dovrà essere utilizzato dal Consolidatore, unitamente ai metadati tramessi a 

corredo della Richiesta di Lavorazione di cui al precedente paragrafo 3.3, comprensivi del 

codice identificativo di ciascun Documento contenuto nel plico, per gestire e verificare il 

corretto inserimento dell’inserto cartaceo nel corrispondente plico. La trasmissione della 

prima Richiesta di Lavorazione che preveda anche questa ulteriore attività di trattamento 

avverrà con un preavviso di almeno 30 giorni solari e sarà comunque preceduta dalle attività 

di test e collaudo definite al precedente paragrafo 3.2. 

3.4.3. PREAFFRANCATURA PER FSU 

Nel caso in cui il Recapitista della Committente non operi direttamente su tutto il/i Lotto/Lotti 

di destinazione di competenza, il Consolidatore, se richiesto dalla Committente, provvede alla 

preaffrancatura, ove previsto, degli invii per i quali la Committente si avvale del Servizio 

Universale, nonché a tutto quanto previsto dalla normativa e dalle regole tecniche vigenti (per 

esempio quelle relative alla Posta Massiva Omologata). 

Per gli invii da affidare al FSU il Consolidatore è responsabile del rispetto delle regole tecniche 

relative alla Posta Massiva Omologata, alla Posta Non Raccomandata Internazionale, alla 

Posta Raccomandata Internazionale e agli Atti Giudiziari vigenti alla data di invio dell’Atto di 

affidamento, nell’ambito del Servizio Universale, in modo tale che le Committenti possano 

usufruire delle tariffe più favorevoli per il recapito disponibili alla data medesima. 
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3.4.4. CONFERIMENTO DELLA CORRISPONDENZA  

L’attività di conferimento della corrispondenza deve garantire che i plichi, confezionati come 

descritto nei precedenti paragrafi e nelle Appendici 9AdE e 9AdeR, vengano consegnati dal 

Consolidatore ai Recapitisti o all’FSU o alle Agenzie di Recapito (e/o ai corrieri da questi 

incaricati ove richiesto dalla Committente) presso il Centro di Produzione principale del 

Consolidatore oppure, ove richiesto dalla Committente, presso i punti di accettazione di 

Recapitisti/FSU/Agenzie di Recapito, oppure che vengano consegnati agli Uffici Mittenti delle 

Committenti presso le relative sedi, nel rispetto dei livelli di servizio di cui al successivo 

paragrafo 4 a seguito dell’esito positivo della verifica delle prestazioni erogate di cui al 

paragrafo 5.2. 

Nella tabella si rappresenta l’attività di conferimento prevista rispetto alle tipologie di invio 

postale e lavorazione del plico richiesta. 

Tipologia di invio postale 
Tipologia 

lavorazione plico 
Conferimento 

Posta Non Raccomandata Massiva T1 Recapitista/i o FSU 

Posta Raccomandata Massiva senza Avviso di 
ricevimento 

T1 Recapitista/i o FSU 

Posta Non Raccomandata Internazionale T1 Recapitista/i o FSU 

Posta Raccomandata Massiva con Avviso di 
ricevimento 

T1 Recapitista/i o FSU 

Posta Raccomandata Internazionale con 
Avviso di ricevimento 

T2 Recapitista/i o FSU 

Posta con Relata di notifica per recapito a 
mezzo Messo Notificatore 

T2 Agenzia/e di Recapito o Uffici Mittenti 

Posta Raccomandata con Avviso di 
ricevimento e con Relata di notifica per 
recapito a mezzo Messo Notificatore 

T3 Agenzia/e di Recapito  

Atto Giudiziario  T4 FSU o altro soggetto incaricato della notifica 

Tabella 6-Attività di conferimento in base alla tipologia di invio postale 

3.4.4.1. CONFERIMENTO AGLI UFFICI MITTENTI DELLE COMMITTENTI  

L’attività di conferimento della corrispondenza agli Uffici Mittenti delle Committenti deve 

garantire che gli invii postali, confezionati come descritto nei precedenti paragrafi, nel rispetto 

dei livelli di servizio di cui al successivo paragrafo 4, vengano consegnati agli Uffici i cui indirizzi 

sono riportati nelle Appendici 1Ade e 1AdeR, rispettivamente per il Lotto 1 e per il Lotto 2. 
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Il conferimento degli invii dovrà avvenire in un giorno lavorativo compreso tra il lunedì e il 

venerdì in un orario compreso tra le 10:00 e le 16:00. 

Per il Lotto 1, la Committente AdE si riserva di richiedere al Consolidatore, con un preavviso di 

almeno 5 (cinque) giorni solari, il conferimento una tantum della corrispondenza presso i 

propri Uffici. 

Per il Lotto 2, a titolo indicativo e non impegnativo, si stima che ciascun Consolidatore 

aggiudicatario dovrà provvedere ad effettuare circa 500 conferimenti annuali presso gli Uffici 

di AdeR. Tale valore rappresenta il 3% dei volumi totali indicati nella Tabella 4 di cui al 

precedente paragrafo 2.4. Premesso che i dati qui riportati sono frutto di stime effettuate 

dalla Committente sulla base dei dati storici e sulla base della normativa vigente in materia di 

riscossione, gli stessi non sono in alcun modo vincolanti per la Committente rispetto ai valori 

che si determineranno nel corso di esecuzione dell’Accordo quadro, anche in relazione ad 

eventuali disposizioni normative che potranno essere emanate in materia di riscossione. 

Le Committenti si riservano la facoltà di comunicare in qualsiasi momento, con un preavviso di 

almeno 5 (cinque) giorni solari, eventuali variazioni ai predetti elenchi delle sedi degli Uffici a 

cui conferire la corrispondenza. 

3.4.4.2. CONFERIMENTO AI RECAPITISTI INDIVIDUATI DALLE 

COMMITTENTI 

Tale fase prevede la preparazione della corrispondenza da inviare e il successivo trasferimento 

della medesima dal Consolidatore al Recapitista (conferimento), per la successiva fase di 

consegna al Destinatario finale. 

Il conferimento degli invii ai Recapitisti individuati dalla Committente avviene, salvo diversa 

indicazione della Committente, presso il domicilio del Consolidatore che potrà operare quale 

Sede Mittente della Committente.  

Il conferimento degli invii dovrà avvenire in un giorno lavorativo compreso tra il lunedì e il 

venerdì tra le 10:00 e le 16:00. 

Si descrivono di seguito le modalità di raccolta presso il Consolidatore (di seguito anche Pick-

up). La Committente comunica al Recapitista il/i giorno/i lavorativo/i della settimana (giorni 

programmati) nei quali il Recapitista dovrà eseguire il Pick-up della Corrispondenza. Il 

Consolidatore, su indicazione della Committente, dovrà predisporre la Corrispondenza per il 

conferimento al/i Recapitisti nei termini previsti al paragrafo 3.1.2 e secondo i livelli di servizio 

previsti al paragrafo 4. 

Il Recapitista provvede al Pick-up della Corrispondenza nel/i giorno/i programmato/i.  
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All’atto del pick-up, il Recapitista controfirma la copia cartacea della Distinta Sintetica di 

Spedizione, di cui alle Appendici 9Ade e 9AdeR, precedentemente predisposta e compilata dal 

personale incaricato dalla Committente e presente presso il Centro di produzione principale 

del Consolidatore per le verifiche di cui al paragrafo 5.2, quale documento di presa in carico 

delle comunicazioni da parte del Recapitista (prodotta anche in modalità elettronica). 

In particolare, la Distinta Sintetica di Spedizione, salvo diverse indicazioni della Committente, 

conterrà (almeno) una intestazione con la Data di Spedizione Programmata, indicata dalla 

Committente come previsto al paragrafo 3.1.2, ed il numero di invii postali per ciascuna 

tipologia di invio prevista (con dettaglio per porto di peso/formato ove previsto) e per 

area/zona di recapito ove prevista. 

La Committente si riserva la facoltà di richiedere al Consolidatore, senza alcun onere 

aggiuntivo per la Committente stessa, la verifica della correttezza dei dati riportati e/o la 

produzione della suddetta Distinta Sintetica di Spedizione, nonché la produzione della Distinta 

Analitica di Spedizione, ovvero l’elenco di dettaglio della corrispondenza conferita, con 

indicazione almeno di Destinatario, indirizzo di recapito, Mittente, indirizzo del Mittente, 

modalità per la gestione delle comunicazioni di ritorno (esiti/inesiti), data di spedizione per il 

recapito, e di eventuali ulteriori informazioni relative all’allestimento della spedizione, quale, 

ad esempio l’identificativo della scatola in cui è stato inserito ciascun invio (di cui alle 

Appendici 9Ade e 9AdeR). 

Copia per immagine della distinta controfirmata dal Recapitista, eventualmente con 

annotazione delle difformità riscontrate, viene inviata alla Committente a cura del 

Consolidatore, a comprova dell’avvenuta consegna, nei tempi indicati dalla Committente al 

paragrafo 4 e secondo le specifiche tecniche indicate nelle Appendici 9AdE e 9AdeR. 

Il Consolidatore, inoltre, verifica le anomalie segnalate dal Recapitista in sede di accettazione, 

e le conferma per le eventuali lavorazioni successive, oppure le contesta, dandone tempestiva 

comunicazione alla Committente.  

Ciascun invio di corrispondenza è consegnato in busta chiusa (preventivamente predisposta 

dal Consolidatore), con evidenza del Destinatario, dell’indirizzo di recapito, del Mittente, 

dell’indirizzo del Mittente ed ogni eventuale codifica necessaria e in base a quanto 

ulteriormente previsto dagli standard di confezionamento definiti dalla Committente di cui 

alle Appendici 9AdE e 9AdeR. 

3.4.4.3. CONFERIMENTO AL FORNITORE DEL SERVIZIO UNIVERSALE 

(FSU) 
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Tale fase prevede la preparazione della corrispondenza da inviare secondo le regole tecniche 

previste dal Servizio Universale (ad. es.: Posta Massiva Omologata) per il successivo 

trasferimento della medesima al FSU. Il Consolidatore riceve l’incarico da parte della 

Committente di effettuare il conferimento della corrispondenza al FSU. 

In tal caso, il Consolidatore utilizza le apposite liste di copertura CAP elaborate dal Recapitista 

e fornite dalla Committente per verificare quali invii di corrispondenza debbano essere 

soggetti alle specifiche tecniche del Fornitore del Servizio Universale (FSU). Qualora il 

Recapitista invii un aggiornamento della suddetta lista, il Consolidatore deve recepirla nei 

tempi definiti dalla Committente, prima di procedere all’avvio della stampa di nuove richieste 

di lavorazione. Resta inteso che per le Richieste di Lavorazione già in fase di stampa le attività 

saranno ultimate facendo riferimento alla lista di CAP precedente all’aggiornamento.  

Il Consolidatore completa il conferimento al FSU nei tempi definiti dalla Committente con 

decorrenza a partire dal giorno lavorativo di completamento della fase di stampa e 

imbustamento/trattamento della singola Richiesta di Lavorazione. 

3.4.4.4. CONFERIMENTO ALLE AGENZIE DI RECAPITO INDIVIDUATE 

DALLE COMMITTENTI (SOLO PER IL LOTTO 2-ADER) 

Tale fase prevede la preparazione della corrispondenza da inviare e il successivo trasferimento 

della medesima dal Consolidatore alle Agenzie di recapito (conferimento), per la successiva 

fase di consegna al Destinatario finale mediante Messo Notificatore. 

Il conferimento degli invii alle Agenzie di recapito individuate dalla Committente avviene, 

salvo diversa indicazione della Committente, presso il domicilio del Consolidatore.  

3.4.4.5. CONFERIMENTO PRESSO I PUNTI DI ACCETTAZIONE DEL/I 

RECAPITISTA/I O DELLA/A AGENZIA/E DI RECAPITO 

Le Committenti si riservano la facoltà di richiedere al Consolidatore, anche con un preavviso di 

un solo giorno lavorativo, senza alcun onere aggiuntivo per la Committente stessa, di 

conferire la corrispondenza oggetto del servizio a monte del recapito presso uno o più punti di 

accettazione del Recapitista o dei Recapitisti o delle Agenzie di recapito individuati dalla 

Committente.  

L’ubicazione dei punti di accettazione dei Recapitisti o delle Agenzie di recapito, ed ogni 

eventuale variazione che dovesse occorrere nel corso della durata dell’Accordo quadro, sarà 

comunicata al Consolidatore con un preavviso di almeno 30 giorni solari dalla prima richiesta 

di conferimento presso suddetti punti. 
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Per il Lotto 2, a titolo indicativo e non impegnativo, si stima che ciascun Consolidatore 

aggiudicatario dovrà provvedere ad effettuare circa 100 conferimenti annuali presso uno o più 

punti di accettazione del Recapitista o dei Recapitisti o delle Agenzie di recapito individuati 

dalla Committente. Premesso che i dati qui riportati sono frutto di stime effettuate dalla 

Committente sulla base dei dati storici, gli stessi non sono in alcun modo vincolanti per la 

Committente rispetto ai valori che si determineranno nel corso di esecuzione dell’Accordo 

quadro, anche in relazione ad eventuali disposizioni normative che potranno essere emanate 

in materia di riscossione. 

La corrispondenza deve essere predisposta dal Consolidatore secondo gli standard di 

confezionamento ed i formati previsti dalla Committente come riportati nelle Appendici 9Ade 

e 9AdeR. 

All’atto del conferimento della corrispondenza presso il punto di accettazione del Recapitista 

o della Agenzia di recapito, qualora richiesto dalla Committente, il Consolidatore deve 

predisporre la Distinta Sintetica di Spedizione di cui alle Appendici 9Ade e 9AdeR e richiedere 

al Recapitista/Agenzia di recapito la controfirma della stessa, quale documento di presa in 

carico della corrispondenza da parte del Recapitista. Copia elettronica della distinta 

controfirmata dal Consolidatore e dal Recapitista/Agenzia di recapito, eventualmente con 

annotazione delle difformità riscontrate, viene inviata alla Committente a cura del 

Consolidatore, a comprova dell’avvenuta consegna, nei tempi indicati dalla Committente al 

paragrafo 4 e secondo le specifiche tecniche indicate nelle Appendici 9Ade e 9AdeR. 

3.5. SERVIZI DI GOVERNO DELLA FORNITURA  

Per tutte le attività connesse con la gestione del Servizio, il Consolidatore metterà a 

disposizione di ciascuna Committente almeno: 

 una casella di posta elettronica impersonale; 

 una casella di posta elettronica certificata; 

 un numero di telefono, salvo diverse e/o ulteriori indicazioni della Committente attivo 

nella fascia oraria compresa tra le 8.00 e le 18.00 in tutti i giorni dell’anno lavorativi 

esclusi sabato, domeniche e festivi ed eventuali chiusure aziendali. Tale contatto 

telefonico deve essere raggiungibile mediante un numero verde o un numero a 

tariffazione ordinaria e mediante e-mail. È assolutamente vietato fornire un numero 

telefonico a tariffazione speciale (199, 899 ecc). 

Tale tipologia di servizi è fruibile solo per le seguenti finalità: 

 fornire informazioni su tutti gli aspetti di esecuzione della fornitura; 
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 prendere in carico le anomalie riscontrate nel corso dell’esecuzione della fornitura e 

segnalate dalla Committente, svolgere i necessari approfondimenti, attivare la 

risoluzione delle criticità riscontrate, fornire al richiedente informazioni sullo stato 

avanzamento e sulla chiusura delle anomalie. 

Il Consolidatore dovrà istituire, per ciascun lotto di gara, una struttura organizzativa così 

composta: 

- Un Responsabile del servizio che abbia il compito di dirimere, unitamente al Direttore 

dell’Esecuzione di ciascuna Committente, ogni tipo di controversia o criticità 

eventualmente rilevata durante la fase di esecuzione dell’Accordo quadro, anche in ordine 

alla gestione dei sistemi informatici. Tale soggetto dovrà svolgere la direzione e il 

coordinamento delle attività, assumendo la piena responsabilità dei rapporti tra le Parti e 

riferirà periodicamente in merito all’esecuzione delle attività contrattuali al Direttore 

dell’Esecuzione di ciascun Accordo quadro. Il Responsabile del servizio dovrà essere un 

dipendente/collaboratore del Consolidatore, con esperienza comprovata di almeno 5 anni 

nella gestione di servizi analoghi. Il Consolidatore dovrà garantire la reperibilità del 

Responsabile del Servizio nei giorni lavorativi dalle ore 8.00 alle ore 18.00 via e-mail e/o 

via telefono fisso e/o mobile. In caso di assenza temporanea ovvero di indisponibilità 

dovrà indicare un sostituto che deve essere obbligatoriamente uno degli esperti, di cui al 

punto seguente. 

- Due Esperti, specializzati nella gestione dei servizi oggetto del presente Appalto specifico, 

in particolare, in via esemplificativa e non esaustiva, attività di elaborazione, di stampa, di 

imbustamento/trattamento e di conferimento della corrispondenza. L’Esperto è un 

dipendente/collaboratore del Consolidatore, con almeno 3 anni di esperienza nel settore 

dei servizi a monte del recapito. 

- Un Referente Operativo, che dovrà essere un collaboratore o dipendente del 

Consolidatore, con almeno 2 anni di esperienza, reperibile nei giorni lavorativi e dalle ore 

8.00 alle ore 18.00 per la risoluzione di problematiche tecniche operative. 

- Uno o più referenti commerciali, che si occupino della gestione degli aspetti contrattuali e 

si interfaccino con il DEC, il RUP ed eventuali loro delegati.  

- Uno o più referenti amministrativo-contabili, che curino gli aspetti della fatturazione. 

Ciascuna struttura organizzativa dovrà essere composta da professionisti con attitudine al 

lavoro di gruppo, elevata capacità di relazione, facilità di comunicazione, capacità di gestione 

degli utenti e di risorse umane. 
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Tutti i componenti del team dedicato dovranno assicurare massima riservatezza nella gestione 

dei dati e del contenuto delle comunicazioni nonché su ogni elemento/informazione di cui 

vengano a conoscenza in virtù dell’esecuzione del presente appalto. 

Il Consolidatore dovrà impegnarsi a mantenere inalterata la composizione della struttura 

organizzativa indicata per tutta la durata del servizio. 

Le Committenti avranno comunque la facoltà di richiedere la sostituzione o l’integrazione 

delle risorse con altre aventi comunque le medesime specifiche competenze.  

Le eventuali sostituzioni di personale durante l’esecuzione del servizio dovranno essere 

concordate preventivamente con la Committente, previa presentazione ed approvazione dei 

curricula, ferma restando la necessità di un adeguato periodo di affiancamento per la risorsa 

entrante, il cui costo sarà interamente a carico dell’Aggiudicatario. 

Tutte le attività dovranno essere svolte in collaborazione con il Direttore dell’Esecuzione. 

4. LIVELLI DI SERVIZIO 

Nell’esecuzione del Servizio a Monte del Recapito il Consolidatore dovrà garantire i seguenti 

livelli di servizio: 

SLA.01. Tutti i campioni di prova dovranno essere pronti per la verifica del servizio di 

elaborazione, stampa, imbustamento/trattamento, di cui al successivo paragrafo 5.1, 

entro 1 (un) Giorno Lavorativo dal giorno successivo alla data dell’Atto di Affidamento 

ovvero entro diverso termine comunicato dalla Committente al Consolidatore con 

l’Atto di affidamento. 

SLA.02. Tutti gli Invii postali della Richiesta di Lavorazione dovranno essere pronti per la 

verifica da parte del personale incaricato dalla Committente di eseguire i controlli per il 

benestare al conferimento della corrispondenza, di cui al successivo paragrafo 5.2, 

entro 4 (quattro) Giorni Lavorativi dal giorno successivo alla data dell’Atto di 

Affidamento, ovvero entro il giorno prima della Data di Spedizione Programmata 

comunicata dalla Committente al Consolidatore con l’Atto di affidamento, ovvero 

entro il giorno prima del diverso termine eventualmente stabilito nella pianificazione 

di cui al paragrafo 3.1.2.  

SLA.03. Tutti gli Invii postali della Richiesta di Lavorazione “urgenti” dovranno essere 

pronti per la verifica da parte del personale incaricato dalla Committente di eseguire i 

controlli per il benestare al conferimento della corrispondenza, di cui al successivo 

paragrafo 5.2, entro 1 (uno) Giorno Lavorativo dal giorno successivo alla data dell’Atto 

di Affidamento, ovvero entro il giorno prima della Data di Spedizione Programmata 

comunicata dalla Committente al Consolidatore con l’Atto di Affidamento, ovvero 
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entro il giorno prima del diverso termine eventualmente stabilito nella pianificazione 

di cui al paragrafo 3.1.2.  

SLA.04. Tutti gli Invii postali della Richiesta di Lavorazione per cui è previsto il 

conferimento ai Recapitisti o all’FSU o alle Agenzie di recapito presso il Centro di 

Produzione principale dovranno essere conferiti entro le ore 16:00 del medesimo 

Giorno Lavorativo della data del benestare al conferimento della corrispondenza, di cui 

al successivo paragrafo 5.2, se lo stesso viene rilasciato entro le ore 12.00, altrimenti 

entro le ore 16:00 di 1 (un) Giorno Lavorativo successivo alla data del benestare al 

conferimento di cui al successivo paragrafo 5.2 se lo stesso viene rilasciato dopo le ore 

12.00. Sarà onere del Consolidatore, salvo diversa indicazione della Committente, 

attestare nella distinta sintetica di spedizione l’orario di conferimento della 

corrispondenza al Recapitista/Agenzia di recapito/FSU. 

SLA.05. Tutti gli Invii postali della Richiesta di Lavorazione per cui è previsto il 

conferimento ai Recapitisti o all’FSU o alle Agenzie di recapito presso il Punto di 

accettazione del Recapitista/Agente di recapito dovranno essere conferiti entro le ore 

16:00 del medesimo Giorno Lavorativo della data del benestare al conferimento della 

corrispondenza, di cui al successivo paragrafo 5.2, se lo stesso viene rilasciato entro le 

ore 12.00, altrimenti entro le ore 16:00 di 1 (un) Giorno Lavorativo successivo alla data 

del benestare al conferimento di cui al successivo paragrafo 5.2 se lo stesso viene 

rilasciato dopo le ore 12.00. Sarà onere del Consolidatore, salvo diversa indicazione 

della Committente, attestare nella distinta sintetica di spedizione l’orario di 

conferimento della corrispondenza al Recapitista/Agenzia di Recapito/FSU presso il 

Punto di accettazione. 

SLA.06. Tutti gli Invii postali della Richiesta di Lavorazione per cui è previsto il 

conferimento agli Uffici delle Committenti che non necessita di trasporto marittimo 

dovranno essere consegnati entro le ore 16:00 di 1 (un) Giorno Lavorativo successivo 

alla data di benestare al conferimento della corrispondenza di cui al successivo 

paragrafo 5.2,  se detto benestare viene rilasciato entro le ore 12.00, altrimenti gli 

stessi dovranno essere consegnati entro e non oltre le ore 16:00 di 2 (due) Giorni 

Lavorativi successivi alla data del benestare al conferimento di cui al successivo 

paragrafo 5.2 se detto benestare viene rilasciato dopo le ore 12.00. Sarà onere del 

Consolidatore, salvo diversa indicazione della Committente, attestare nella distinta 

sintetica di spedizione l’orario di conferimento della corrispondenza all’Ufficio della 

Committente. 
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SLA.07. Tutti gli Invii postali della Richiesta di Lavorazione per cui è previsto il 

conferimento agli Uffici delle Committenti che necessita di trasporto marittimo 

dovranno essere consegnati entro le ore 16:00 di 2 (due) Giorni Lavorativi successivi 

alla data di benestare al conferimento di cui al successivo paragrafo 5.2 se detto 

benestare viene rilasciato entro le ore 12.00, altrimenti gli stessi dovranno essere 

consegnati entro e non oltre le ore 16:00 di 3 (tre) Giorni Lavorativi successivi alla data 

del benestare al conferimento di cui al successivo paragrafo 5.2 se detto benestare 

viene rilasciato dopo le ore 12.00. Sarà onere del Consolidatore, salvo diversa 

indicazione della Committente, attestare nella distinta sintetica di spedizione l’orario 

di conferimento della corrispondenza all’Ufficio della Committente. 

SLA.08. La comunicazione dello Stato Avanzamento Lavori relativo a tutte le Richieste 

di Lavorazione, come previsto al precedente paragrafo 3.1.4, dovrà avvenire entro le 

08:00 di ogni Giorno Lavorativo. 

SLA.09. Entro 2 (due) Giorni Lavorativi dalla data di conferimento della corrispondenza 

ai Recapitisti/Agenzie di recapito o ai Punti di accettazione dei Recapitisti/FSU/Agenzie 

di Recapito o presso gli Uffici Mittenti, come disciplinato al precedente paragrafo 

3.4.4, il Consolidatore dovrà effettuare la registrazione dei dati delle spedizioni 

contenuti nella Distinta Sintetica di spedizione sul sistema di monitoraggio di cui al 

precedente paragrafo 3.1.5. 

La verifica del rispetto dei livelli di servizio sarà effettuata dalle Committenti anche sulla base 

dei dati riportati sul sistema di monitoraggio del Consolidatore nonché sulla base delle 

informazioni risultanti dalle verifiche per il benestare al conferimento, di cui al successivo 

paragrafo 5, oltre che delle informazioni trasmesse dal Consolidatore attraverso il proprio 

sistema informatico e risultanti dall’analisi dei dati relativi allo Stato Avanzamento Lavori 

trasmessi quotidianamente dal Consolidatore, come previsto al precedente paragrafo 3.1.4. 

In caso di mancato rispetto dei suddetti livelli di servizio troveranno applicazione le penali 

previste nella Tabella Penali allegata allo Schema di Accordo quadro (allegato al Capitolato 

d’Oneri). 

5. CONTROLLO E VERIFICA DELLE PRESTAZIONI EROGATE 

La Stazione Appaltante verifica l’efficacia del servizio in termini di qualità resa e per accertare 

la regolarità e la puntualità nell’esecuzione delle prestazioni. I Direttori dell’Esecuzione degli 

Accordi quadro/ contratti esecutivi effettueranno tale attività con l’ausilio delle strutture di 

supporto, ai sensi di quanto previsto dall’art. 102 del d.lgs. n. 50/2016 e del DM 49/2018, ed 

avvalendosi delle Infrastrutture di scambio dei dati delle Committenti e dei flussi informatici 
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che saranno scambiati nel corso dell’esecuzione dei contratti fra Committenti e Consolidatore, 

come meglio dettagliato nei successivi paragrafi. 

Durante l’esecuzione del contratto, le Committenti effettueranno, con cadenza anche 

giornaliera, verifiche sulle prestazioni erogate dal Consolidatore in termini di qualità dei servizi 

e di rispetto delle clausole contrattuali. Resta ferma la facoltà delle Committenti di procedere, 

in qualsiasi momento, anche senza preavviso, ad eseguire ulteriori controlli presso le sedi del 

Consolidatore volti a verificare la piena e corretta esecuzione dell’Accordo quadro che sarà 

sottoscritto con il Consolidatore aggiudicatario. Il Consolidatore si impegna, altresì, a prestare 

la propria collaborazione per consentire lo svolgimento di tali verifiche. 

Il Consolidatore dovrà inoltre garantire che gli accessi da parte del personale della 

Committente presso le sedi ove avverranno i controlli, avvengano nel pieno rispetto di quanto 

previsto dal D.lgs. 81/08 e con modalità che non espongano a rischi interferenti. 

A fronte delle suddette verifiche, qualora dovessero emergere degli inadempimenti, le 

Committenti effettueranno delle contestazioni formali al Consolidatore. Se, anche a seguito di 

una verifica in contraddittorio, il Consolidatore non dimostri la corretta esecuzione dei servizi, 

la Committente potrà applicare le previste penali e richiedere la risoluzione di diritto del 

Contratto ai sensi dell’art. 1456 c.c., come dettagliatamente specificato nello schema di 

Accordo quadro allegato al Capitolato d’oneri e nella Tabella Penali. 

L’esito positivo dei controlli non esonera il Consolidatore da eventuali responsabilità derivanti 

da difetti, imperfezioni e difformità nell’esecuzione del Servizio non facilmente riconoscibili o 

che comunque non fossero emersi all’atto dei controlli sopra citati. 

La Stazione Appaltante definisce, nei successivi paragrafi, i dettagli delle attività di controllo e 

le modalità di predisposizione di reportistica specifica sui servizi resi, sul rispetto dei livelli di 

servizio e ai fini della fatturazione.  

5.1. VERIFICA PER BENESTARE ALLA STAMPA DEI CAMPIONI DI PROVA 

Nell’ipotesi in cui, ai sensi del precedente paragrafo 4, il Consolidatore sia tenuto a produrre 

un campione di prova di stampa di alcuni Invii postali, la Committente verificherà, presso il 

Centro di Produzione principale, che i provini di stampa rispettino le specifiche tecniche dei 

materiali e delle prescrizioni tecniche di esecuzione previste nelle Appendici al presente 

Capitolato nonché di quanto previsto dal precedente paragrafo 3. A seguito dell’esito positivo 

della suddetta verifica, la Committente comunicherà al Consolidatore via email, PEC o tramite 

altre modalità di trasmissione il “benestare alla stampa”. A decorrere dalla data del benestare 

alla stampa, qualora richiesto dalla Committente, il Consolidatore sarà tenuto all’esecuzione 
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delle attività di stampa, imbustamento/trattamento relative alla Richiesta di Lavorazione 

oggetto dell’Atto di Affidamento nel rispetto dei livelli di servizio di cui al paragrafo 4. 

In caso di esito negativo, la Committente comunicherà via email, PEC o tramite altre modalità 

di trasmissione il diniego al benestare ed il relativo Atto di Affidamento s’intenderà privo di 

efficacia. In tal caso il Consolidatore non potrà avanzare nei confronti della Committente 

richieste di somme, comunque denominate, per l’attività svolta e/o per il mancato 

affidamento. 

5.2. CONTROLLO PER BENESTARE AL CONFERIMENTO DELLA CORRISPONDENZA 

Ciascuna Committente effettuerà, presso il Centro di Produzione principale del Consolidatore, 

la verifica dell’esecuzione dei Servizi a Monte del Recapito (esclusa la fase di conferimento) di 

ciascuna Richiesta di Lavorazione, mediante controlli a campione sugli invii postali prodotti, 

nonché mediante accesso al sistema di monitoraggio di cui al precedente paragrafo 3.1.5. Tali 

controlli potranno interessare tutti gli eventuali ripristini effettuati durante le fasi di stampa e 

imbustamento rappresentate ai precedenti paragrafi 3.2, oltre ad un campione statistico di 

dimensione massima pari a 50 invii ogni 10.000 prodotti. 

La verifica sarà volta ad accertare che gli invii siano stati prodotti dal Consolidatore nel 

rispetto delle specifiche tecniche dei materiali e delle prescrizioni tecniche di esecuzione 

previste nelle già citate Appendici al presente Capitolato indicati al precedente paragrafo 3.2 

nonché di quanto previsto dal precedente paragrafo 3.1. 

A seguito dell’esito positivo della suddetta verifica, la Committente redigerà il modulo 

elettronico “benestare al conferimento della corrispondenza” , dal quale dovrà risultare, tra 

l’altro, la data ed ora della stessa, il codice identificativo della Richiesta di Lavorazione oggetto 

di verifica, la data dell’Atto di Affidamento, la data di completamento della produzione degli 

Invii postali debitamente confezionati, il numero degli Invii postali prodotti. 

A seguito del benestare al conferimento della corrispondenza, il Consolidatore sarà tenuto a 

consegnare gli Invii postali al/i Recapitista/i o all’FSU o alla/e Agenzia/e di recapito (o al 

fornitore da questi incaricati del servizio di ritiro della materialità) presso il Centro di 

Produzione principale del Consolidatore o a consegnare gli Invii agli Uffici delle Committenti, 

come indicato al precedente paragrafo 3.4.4, nel rispetto dei termini previsti dal precedente 

paragrafo 4. 

In caso di esito negativo, la Committente redigerà il relativo verbale dal quale dovrà risultare, 

tra l’altro, la data ed ora della stessa, il codice identificativo della Richiesta di Lavorazione 

oggetto di verifica, la data dell’Atto di Affidamento, le anomalie riscontrate, il numero di Invii 
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postali oggetto di anomalia e, in ragione della tipologia e della gravità delle 

anomalie/inadempienze riscontrate, i tempi previsti per il completamento della produzione. 

Qualora il termine per il completamento della produzione risulti superiore a 2 (due) Giorni 

Lavorativi, la Committente risolverà di diritto l’Atto di Affidamento relativo alla Richiesta di 

Lavorazione ed applicherà la penale di cui alla Tabella Penali allegata al Capitolato d’Oneri. 

Qualora, invece, il termine per il completamento della produzione risulti pari o inferiore a 2 

(due) Giorni Lavorativi, ferma restando l’applicazione della penale di cui alla Tabella Penali 

allegata al Capitolato d’Oneri, il Consolidatore sarà obbligato al completamento della 

produzione nel termine previsto dal suddetto verbale. 

Nell’ipotesi in cui il Consolidatore non provveda al completamento della produzione nel 

termine previsto dal verbale, o qualora l’ulteriore verifica dia esito negativo, la Committente 

risolverà l’Atto di Affidamento ed applicherà la penale di cui alla Tabella Penali allegata al 

Capitolato d’Oneri. 

6. REGOLARE ESECUZIONE E FATTURAZIONE  

Il Consolidatore, ogni mese, dovrà emettere fattura pari al 100% delle prestazioni rese 

relativamente ai servizi a monte del recapito oggetto del presente documento, di cui sia stato 

verificato l’esito nel mese precedente e per cui è stato rilasciato dalla Committente il 

certificato di regolare esecuzione, come riportato al paragrafo 5. Tali fatture dovranno essere 

corredate degli appositi report di pre-fatturazione in accordo rispettivamente alle modalità 

definite nelle Appendici 11AdE e 11AdeR al presente Capitolato. Contestualmente, si 

procederà all’applicazione delle penali, così come indicate nello Schema di Accordo allegato al 

Capitolato d’oneri e nella relativa Tabella Penali. 
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7. ELENCO DELLE APPENDICI  

 1Ade - Elenco Uffici di Agenzia delle Entrate 

 1AdeR - Elenco Uffici di Agenzia delle entrate - Riscossione 

 2 - Volumi e valori stimati di gara 

 3 - Caratteristiche della carta dei fogli 

 4Ade - Caratteristiche delle buste e degli avvisi di ricevimento 

 5AdeR - Caratteristiche delle buste per Posta Non Raccomandata Massiva e Posta 
Non Raccomandata Internazionale 

 6AdeR - Caratteristiche delle buste e degli Avvisi di Ricevimento per Posta 
Raccomandata Massiva e Raccomandata Internazionale 

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

 8AdeR - Caratteristiche delle buste per plichi ad alta foliazione 

 9Ade - Criteri di aggregazione e confezionamento dei plichi per il conferimento 

 9AdeR - Criteri di aggregazione e confezionamento dei plichi per il conferimento 

 10Ade - Specifiche sulla trasmissione dei dati tra Ade ed il Consolidatore 

 10AdeR - Specifiche sulla trasmissione dei dati tra AdeR ed il Consolidatore 

 11Ade - Procedura sul processo di pre-fatturazione e la fatturazione 

 11AdeR - Procedura sul processo di pre-fatturazione e la fatturazione 
 
 
 
 
 
 
 

 

 IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

Fabio Strinati 

Firmato digitalmente 
 


