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Appendice 3 - Procedura per la disciplina del servizio di raccolta dei plichi

1. Introduzione

La presente Appendice descrive i criteri di aggregazione della corrispondenza elaborata
dagli Uffici mittenti e dal Consolidatore.

La Committente si riserva comunque di prevedere, per specifiche esigenze, I’impiego di
diverse scatole e pallet o 1’adozione di diversi criteri di aggregazione e confezionamento
degli invii. In tal caso, le eventuali modifiche alle modalita di esecuzione di tali attivita

saranno comunicate per iscritto.

2. Le buste

Gli atti giudiziari saranno spediti in buste di colore verde in conformita alle indicazioni
contenute nella Delibera n. 155/19/CONS dell’AGCOM.
In relazione al numero di fogli da notificare, le buste potranno avere le seguenti dimensioni:
e 12,0cmx23,5cm— 100 g/mq;
e 19,0cmx 26,0 cm — 100 g/mq;
e 250cmx35,3cm-— 100 g/mq;
e 25,0 cm x 35,3 cm (con soffietto laterale di 5 cm) — 120 g/mag.

3. Criteri di aggregazione degli invii postali

3.1 Invii da Uffici mittenti

| plichi prelevati attraverso il servizio di pick-up periodico o programmato saranno
raggruppati secondo le modalita indicate dagli Uffici mittenti. Valutati gli esigui volumi
degli atti “autoprodotti” dagli Uffici mittenti, sara cura degli addetti alla consegna dei plichi
concordare con l’operatore economico le modalita di aggregazione e la necessita di

raggruppamento in scatole o similari.

Al momento della consegna dei plichi il Notificatore dovra sottoscrivere apposita distinta

di spedizione cartacea per la presa in carico della materialita.
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3.2 Invii da Consolidatore

I plichi saranno raggruppati ed inseriti in scatole, e le scatole saranno collocate su pallet. |
pallet saranno confezionati in modo tale da assicurare I’integrita delle scatole, sia durante
le operazioni di movimentazione che di trasporto.

La Committente si riserva comunque di prevedere, per specifiche esigenze, I’impiego di
scatole e pallet di dimensioni diverse da quelle di seguito riportate o 1’adozione di diversi
criteri di aggregazione e confezionamento degli invii. In tal caso, le eventuali modifiche
alle modalita di esecuzione di tali attivita saranno comunicate per iscritto.

Pertanto ciascun allestimento prevede:

e una prima fase, che consiste nell’aggregazione degli invii in scatole;
e una seconda fase che consiste nell’aggregazione delle scatole in pallet.

Scatole, pallet e distinta di spedizione cartacea, che sara firmata dal Notificatore al

momento del ritiro, saranno allestiti separatamente per lotto di gara.

4. Le scatole

Gli invii postali, i cui formati delle buste sono su indicati, saranno confezionati
separatamente per ogni tipologia di busta, ordinate in numero progressivo crescente di
raccomandata e saranno aggregati in scatole le cui caratteristiche sono di seguito descritte.
Le stesse saranno preparate in modo da garantire I’integrita del contenuto, se necessario

con reggette a croce.

Caratteristiche delle scatole
Altezza massima cm 17,5
Larghezza massima cm 30
Lunghezza massima cm 50

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

e la denominazione del Mittente in chiaro;
e il lotto di gara;

e [’identificativo della distinta di spedizione;
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e la denominazione del service di stampa (Consolidatore);

o ladata di spedizione;
ed a sequire:
e il primo e I'ultimo codice a barre del numero raccomandata del blocco di invii

(completo di cifre arabe);
e il formato della busta dei documenti contenuti nella scatola;
e il progressivo scatola sul numero totale di scatole;

¢ il numero totale di invii contenuti nella scatola;

il peso lordo della scatola espresso in chilogrammi.
Le etichette apposte sulle scatole saranno posizionate esternamente al pallet in modo tale
che siano ben visibili. A titolo esemplificativo, si riporta di seguito il fac-simile

dell’etichetta che sara apposta sulla scatola:

ETICHETTA
AGENZIA DELLE - Tipologia invio Service di stampa . ..
ENTRATE ID. distinta postale (Consolidatore) Data di spedizione
LOTTO
Codice a barre Codice a barre
Raccomandata Raccomandata
primo invio ultimo invio
Formato buste Scatola n. di totali
Num. invii in . .
scatola da a Quantita totale di invii
Peso lordo kg:
5. | Pallet

Le scatole utilizzate per ’aggregazione degli invii, descritte nel paragrafo precedente,
saranno collocate su pallet che saranno confezionati in modo tale da assicurare I’integrita
della documentazione, sia durante le operazioni di movimentazione che nel trasporto. Le

scatole devono rientrare nel perimetro del pallet che sara confezionato con cellophane.

| pallet dovranno rispettare le caratteristiche riportate nella seguente tabella:
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Dimensioni Pallet
Larghezza cm 80
Lunghezza cm 120
Altezza massima cm 150
Altezza minima cm 53
Volume minimo m3 0,5

In alternativa potranno essere utilizzati pallet con misure modulari: cm 80 x cm 60 oppure

cm 120 x cm 120 (con riferimento a larghezza e lunghezza).

Ogni pallet sara corredato da un’apposita etichetta che riporta le informazioni di seguito

descritte:

la denominazione del Mittente in chiaro;

il lotto di gara;

I’identificativo della distinta di spedizione;

la denominazione del service di stampa (Consolidatore);
il Lotto di produzione dello stampatore;

la data di spedizione;

ed a sequire:

il progressivo pallet sul numero totale di pallet;

il numero totale di scatole trasportate sul pallet;
il numero progressivo della prima e dell’ultima scatola trasportate sul pallet;
il numero totale di invii contenuti nel pallet;

il primo e 1’ultimo codice a barre del numero di raccomandata del blocco di invii

(completo di cifre arabe) trasportato sul pallet.

A titolo esemplificativo, si riporta il fac-simile dell’etichetta che potra essere stampata:
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ETICHETTA

TIPOLOGIA DOCUMENTO

AGENZIA DELLE

ENTRATE LOTTO

ID. distinta

Service di stampa
(Consolidatore)

Data di spedizione

Numero pallet di totali

Quantita totale scatole Scatole da a

Quantita invii contenuti

Codice a barre
Raccomandata primo
invio

Codice a barre
Raccomandata ultimo
invio

La Committente si riserva la facolta di modificare o inserire altre informazioni
sull’etichetta dei pallet, quale ad esempio codici a barre e/o datamatrix per 1’identificazione

e il tracciamento del pallet stesso.



