Procedura per posta in uscita
da affrancare - vettore Poste Italiane

Con il vettore Poste Italiane, il servizio PPA puo gestire sia posta prioritaria che posta raccomandata.

Indicazioni generali:

- Compilare buste e cartoline con caratteri chiari e comprensibili, meglio se a stampatello,
rispettando gli spazi cosi come indicato da Poste Italiane
(http://lwww.poste.it/postali/italia/standard _confezionamento.shtml)
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- Specificare (sulle buste e/o sulle cartoline di ricevuta) l'ufficio mittente (apponendo un timbro o
riportando una sigla);

- Ricordare che il limite massimo di peso per I'invio con Poste Italiane (Posta Prioritaria e/o
Raccomandata) e di 2000 gr (comprensivo di confezione). Per pesi superiori I'invio potra essere
effettuato con altro vettore (da concordare con SPPA).

PRIORITARIA — Le tariffe delle spedizioni variano in base al peso, al formato e allo standard di
confezionamento. Questo tipo di invio non prevede un numero di traccia;

RACCOMANDATA - “La garanzia del valore legale per le tue spedizioni”.

Anche qui le tariffe variano in base al peso e al formato (non superando i 2 kg.), la consegna avverra
in 3-5 giorni, oltre quello di spedizione.

Attualmente non possiamo effettuare Raccomandate R1 (consegna entro un giorno lavorativo
successivo a quello di spedizione), ma stiamo trattando per avere — a breve - anche questo servizio.
E’ possibile & possibile monitorare lo stato di consegna dei documenti spediti a mezzo raccomandata,
consultando il sito di Poste Italiane: http:/mww.poste.it/online/dovequando/start.do?subaction=raccomandata

Le cifre vanno inserite senza
interruzioni e senza trattino

1| codice dell'invio & costituito Esempio:

dalle cifre segnate sotto il codice 115473651501
| N. F

a barre. Lo puoi leggere sul retro
1

della ricevuta della spedizione che
ti & stata consegnata all'ufficio postale
11547365150~
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RACCOMANDATA (SEMPLICE) ITALIA
La busta verra compilata come da indicazioni generali

Poi si effettueranno le seguenti operazioni:

1. Incollare sulla busta (a sinistra del destinatario) I'etichetta “bianca” con numero e codice a barre.
5 148485509206
2. Compilare la distinta (in allegato il file excel, posizionandosi sul foglio “1 ITALIA” — E’ importante
tenere separate le raccomandate con destinatari italiani, da quelle con destinatari “esteri”)
inserendo il nome della propria struttura e nei campi qui sotto evidenziati in giallo:
- Numero di accettazione (il numero del punto 1)
- Destinatario
- Destinazione (intesa come citta)
N. d'ordine (mensile) (1)

CONTO DI CREDITO - MA - N. 689

Aperto presso |'Ufficio MILANO CMP BORROMEO
Intestato a ..... POLITECNICO DI MILANO......... ......... [ area / dipartimento /scuola]

marticola
Utente macchina affrancatrice.......... NEOPOST 1380.....c.cueueiiririieireinieinieeneieeeineseineinenes 113193
Spedizione della assicurate, raccomandate, pacchi (2) effettuate
FoglioN. ......ccevenvn Lo,

N. Numero Valore

Ordine di DESTINATARIO Destinazione della Peso
Accettazione impronta

1 148485509206 dott. Pinco Pallino - Universita Roma TRE ROMA

2

3

3. Stampare due copie della distinta;

4. Inserire nella busta trasparente “posta in uscita da affrancare”, le buste e le distinte e mettere la
busta nella scatola della posta interna.
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RACCOMANDATA (SEMPLICE) ESTERO
La busta verra compilata come da indicazioni generali

Poi si effettueranno le seguenti operazioni:
5. Incollare sulla busta (a sinistra del destinatario) I'etichetta “rosa” con numero e codice a barre.

I AAMATTA

RA 0265 2998 8

6. Compilare la distinta (in allegato il file excel, posizionandosi sul foglio “ESTERQ”) inserendo il
nome della propria struttura e nei campi qui sotto evidenziati in giallo:
- Numero di accettazione (al punto 5, riportare la sequenza lettere-numeri)
- Destinatario
- Destinazione (intesa come citta o hazione)

N. d'ordine (mensile) (1)
CONTO DI CREDITO - MA - N. 689
Aperto presso I'Ufficio MILANO CMP BORROMEQ...........ccccuunee.
Intestato a ..... POLITECNICO DI MILANO......... [area / dipartimento /SCUOIA] .......ccccoecviieiss e

marticola
Utente macchina affrancatrice.......... NEOPOST 1380....c.cueureeieerireieinieisieeneieeeieeseeneenenas 113193
Spedizione della assicurate, raccomandate, pacchi (2) effettuate
FoglioN. .....cccvvvenn Lo,
N. Numero Valore
Ordine di DESTINATARIO Destinazione della Peso
Accettazione impronta
1 RA 0265 2998 8 IT dott. Pinco Pallino — Université Paris |l PARIS
2
3

7. Stampare due copie della distinta;
8. Inserire nella busta trasparente “posta in uscita da affrancare”, le buste e le distinte e mettere la

busta nella scatola della posta interna.
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RACCOMANDATA (AR) ITALIA
La busta verra compilata come da indicazioni generali;
Sulla busta verra posizionata I'etichetta bianca (vedi punto 1) e verra compilata la distinta cosi come

precedentemente illustrata (vedi punti 2 e 3).
9. Dovra essere compilato — su entrambi i lati - I' “avviso di ricevimento” (o cartolina bianca nel caso

di posta AR con destinatario in ITALIA), secondo le seguenti indicazioni:
a) Riportare il numero presente sull'etichetta bianca (vedi punto 1);
b) Indicare il destinatario (cosi come riportato sulla busta);

Awviso di ricevimento

a)
=] == . =
| JHaommanda!a 'JPacca ‘ [ ‘ | [ | I ‘ | ‘
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Destinatario __ S S —
Via e
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S
Firma per esteso del ricevente Data Firma dellincaricato alla distribuzione Bollo dellufficio
(Nome & Cognome) di distribuzione

«Invii multipli & un unico destinalario

| Censegna effetiuala ai sensi dell'arn. 33 DM, 09.04.01:
| *Solinsorizione rifiutala

c) Compilare dettagliatamente (meglio se ponendo il timbro con indirizzo della propria struttura)
la zona indicata quale “Da restituire a ....” per vedere tornare la ricevuta di avvenuta
consegna.

Posteitaliane | ” " | 'A.[R.]

Awvviso di ricevimento

EPZISHERZING - Med 2719 - MOD DF306A -1 [ 3] E2 8811

C) Politecnico di Milano
Area ....
Servizio ...............
Piazza Leonardo da Vinci 32
20133 Milano

10. Associare la cartolina compilata (con un fermaglio mobile) alla busta da spedire e procedere
come al punto 4.
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RACCOMANDATA (AR) ESTERO
La busta verra compilata come da indicazioni generali;
Sulla busta verra posizionata I'etichetta rosa (vedi punto 5) e verra compilata la distinta cosi come
illustrato ai punti 6 e 7.
11. L’ “avviso di ricevimento” (o cartolina gialla nel caso si posta AR con destinatario in ESTERO)
dovra essere compilato — su un solo lato — secondo le seguenti indicazioni:
a) Riportare il numero presente sull’etichetta rosa
b) Indicare il destinatario (cosi come riportato sulla busta);
c) Riportare dettagliatamente (meglio se ponendo il timbro con indirizzo della propria struttura)
l'indicazione della struttura alla quale deve essere resa la cartolina/ricevuta di avvenuta
consegna.

B ]
e AAISO i Hoewementaldl consegnal T =
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12. Associare la cartolina compilata (con un fermaglio mobile) alla busta da spedire e procedere
come al punto 4.

POSTA ASSICURATA - “La garanzia dell'assicurazione per le spedizioni di valore.”
Questa tipologia di spedizione, per piccoli quantitativi o per spedizioni occasionali, viene gestita dal
nostro servizio, con alcune restrizioni:

e spedizioni solo in ITALIA

e assicurata fino a 50 euro
La compilazione della busta sara analoga alla posta prioritaria (vedi “indicazioni generali”), con
l'indicazione a matita “ASSICURATA".

I nostri riferimenti operativi, per domande e ulteriori informazioni:

posta@polimi.it
rosaria.giunta@polimi.it

int. 2273 (Rosaria Giunta)
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