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1. Introduzione

1.1. Attività svolta da Trentino Riscossioni S.p.A. (Committente)

Trentino Riscossioni S.p.A. gestisce le procedure sanzionatorie per Corpi e Servizi di Polizia Locale e per altri
soggetti pubblici. La figura seguente schematizza, a titolo puramente esemplificativo, la tipologia di struttu-
ra dei soggetti per i quali opera la Società:

Figura 1

Ogni Comando ha i propri agenti, il proprio stradario, i propri Regolamenti e ordinanze Comunali, le proprie
apparecchiature di rilevamento.

Utilizzano però:

- la stessa modulistica, salvo il logo, l’indirizzo, i giudici di pace e il responsabile del procedimento;

- le stesse modalità di pagamento;

- le stesse tipologie di veicoli;

- la stessa normativa nazionale, regionale e provinciale, seppure in alcuni casi con qualche descrizione
personalizzata per particolari aspetti presenti solo in alcune realtà.

Inoltre, fanno riferimento alle medesime informazioni per quanto concerne:

- stati esteri e sigle internazionali,

- elenco Comuni italiani,

- elenco delle autorità (Prefetture, motorizzazioni provinciali, uffici PRA, ecc.).

Tutte le attività indicate nel Capitolato vanno eseguite distintamente per ogni Comando gestito dalla Com-
mittente.



1.2. Terminologia

Accertamento: si definisce in tal modo il risultato dell’attività di accertamento dalla quale scaturisce la vio-
lazione a norme amministrative o penali la cui gestione è oggetto del presente capitolato.

Accertatore: soggetto preposto all’accertamento di violazioni amministrative

Atto di accertamento: qualsiasi atto contenente l’accertamento di violazioni, indipendentemente dal nome
con cui viene materialmente indicato.

Avviso (o  Preavviso)  di violazione: atto di accertamento redatto in assenza del trasgressore o di soggetti
obbligati, una cui copia viene apposta sul veicolo che ne è oggetto. Se l’utente che lo recepisce non effettua
tutti gli adempimenti richiesti, verrà effettuata la notificazione.

Avviso bonario: documento riassuntivo delle posizioni debitorie di una determinata anagrafica; viene invia-
to come atto di cortesia prima dell’avvio della riscossione coattiva.

CDC: Comunicazione Dati Conducente.

Gestionale: si intende il software mediante il quale la Committente gestisce le procedure sanzionatorie, che
consiste in “Concilia”, di Maggioli spa, fruito in modalità Terminal Server.

Giorni lavorativi: dal lunedì al venerdì compresi, eccetto festività nazionali.

Lotto: insieme o raggruppamento di atti oggetto di una determinata lavorazione. Può trattarsi di materiale
inviato dalla Committente, sia di materiale lavorato dal Fornitore: in quest’ultimo caso i lotti vengono nu-
merati secondo un criterio, a scelta del Fornitore, che non produca numerazioni duplicate.

Notificazione: attività mediante la quale l’utente viene legalmente informato dell’accertamento e gli si inti-
mano gli adempimenti conseguenti.

Operatore: chiunque utilizzi direttamente i beni o i servizi di cui al presente capitolato, ad esempio il perso-
nale della Committente o il personale dei Comandi di Polizia Locale.

Postalizzazione: consegna al vettore degli atti da spedire; comprende il corretto imbustamento del materia-
le, l’applicazione della corretta affrancatura, l’ordinamento del materiale (per CAP o altra informazione)
eventualmente richiesto dal vettore, nonché la redazione e gestione degli elenchi ove necessari per la pro-
cedura di notificazione o perché richiesti da vettore, nonché il trasporto del materiale alla sede del vettore
ove non sussistano diversi accordi con il vettore. Il tutto nel rispetto delle specifiche stabilite da Poste Italia-
ne e dall’eventuale ulteriore Recapitista individuato.

Recapito: attività di consegna degli atti ai destinatari.

Recapitista: soggetto che effettua l’attività di consegna degli atti ai destinatari.

Sanzione: conseguenza punitiva prevista dalla legge a seguito della violazione a norme amministrative o pe-
nali la cui gestione è oggetto del presente capitolato.

Utente: persona fisica o giuridica dalle cui scelte derivano attività da gestire, a cura della Committente, con
beni o servizi di cui al presente capitolato.

Verbale di contestazione: atto di accertamento, con contestazione immediata, di cui una copia viene conse-
gnata al trasgressore e ad ogni obbligato solidale presente.

Verbale non contestato: atto di accertamento redatto in assenza del trasgressore o di soggetti obbligati; ne-
cessita di notificazione tempestiva.

Violazione: comportamento antigiuridico costituente violazione a norme amministrative o penali la cui ge-
stione è oggetto del presente capitolato.



1.3. Obiettivo 

La Committente intende individuare un’azienda che fornisca un Service in grado di svolgere le macro-attivi-
tà qui elencate e dettagliate nei successivi Paragrafi:

- effettuare attività di data entry di un’ampia tipologia di atti;

- curare la creazione del fascicolo elettronico, associando ad ogni verbale inserito nel gestionale la do-
cumentazione digitalizzata che lo riguarda;

- curare la stampa degli atti che devono essere inviati a qualunque destinatario nazionale, sia tramite
Atto Giudiziario che tramite posta ordinaria, anche massiva;

- curare la Postalizzazione degli atti di cui sopra, eventualmente avvalendosi, nei casi in cui è consenti-
to, di servizi di recapito in regime di concorrenza;

- effettuare la rendicontazione degli esiti delle notifiche e dei resi postali, compresa la digitalizzazione
degli atti in entrata e la loro archiviazione; 

- effettuare il caricamento, all’interno del Gestionale, delle copie conformi (o copie digitali) degli atti
prodotti dal Fornitore, nonché degli atti digitalizzati dal Fornitore;

- gestire la rinotifica degli atti inesitati, previa rivestizione delle anagrafiche nei casi che lo richiedono,
avvalendosi di banche dati messe a disposizione dalla Committente.

1.4. Software e struttura organizzativa della Committente

La Committente utilizza il software gestionale Concilia, di Maggioli spa, che dovrà essere utilizzato anche dal
Fornitore; l’accesso avverrà tramite VPN, i cui eventuali oneri sono a carico del Fornitore stesso, o altra mo-
dalità concordata con la Committente e Informatica Trentina S.p.A.; una volta all’interno dell’ambiente, po-
trà accedere all’interfaccia grafica che consente la gestione dei dati in ogni singolo Comando e svolgere le
attività di competenza. È comunque sempre garantita la comunicazione telefonica e e-mail.

La struttura organizzativa è articolata nel modo seguente:

- Collocazione dell’intero sistema all’interno della Rete Telematica della Provincia autonoma di Trento
(Telpat), salvo:

o Trentino Mobilità: connessione tramite VPN;

o Banche dati PRA e D.T.: connessione via SPC;

o Altre banche dati: connessione internet https (Siatel, Telemaco);

- due server collocati presso Informatica Trentina spa con bilanciamento delle connessioni.
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2. Oggetto del capitolato

2.1. Digitalizzazione documentazione per Data Entry

2.1.1. Atti oggetto dell’attività

L’Aggiudicatario cura la digitalizzazione degli atti cartacei per i quali è richiesta l’attività di data entry e/o di
associazione immagini e che non siano forniti già digitalizzati.

La documentazione da digitalizzare è composta sia da documenti in formati standard (ad. es. A4, A5, ecc.),
sia in formati fuori standard (ad esempio le stampe dei palmari, che hanno larghezza di 10,5 cm circa e lun-
ghezza variabile tra i 10 e gli 80 cm; gli scontrini dei cronotachigrafi digitali o i dischi dei cronotachigrafi ana-
logici; ecc.).

Il Fornitore cura l’inserimento nel Gestionale delle immagini digitalizzate.

Di norma, il materiale verrà fornito già suddiviso in base all’attività richiesta, nonché in base alla tipologia e
al Comando di riferimento; ogni fornitura sarà corredata da un documento contenente l’elenco del materia-
le che la compone. Qualora, occasionalmente, dovesse pervenire materiale non correttamente suddiviso in
base all’attività o al Comando di riferimento, la suddivisione e la conseguente corretta attribuzione verrà ef-
fettuata dal Fornitore.

Il prelievo del materiale da parte del Fornitore avviene con cadenza almeno settimanale, presso la sede del-
la committente.

2.1.2. Modalità di digitalizzazione

Di regola, la digitalizzazione deve produrre documenti in formato TIF, profondità di colore a due bit (b/n),
con risoluzione a 300 dpi; il file TIF sarà in formato multipagina per i documenti da digitalizzare fronte/retro
nonché per quelli composti da più pagine.

Il Fornitore si assicura che l’immagine digitalizzata non presenti anomalie tali da risultare parzialmente o del
tutto inutilizzabile; ad esempio: caricamento dell’originale in posizione non corretta (l’originale assume una
posizione non corretta durante il trascinamento), trascinamento contemporaneo di più originali, parziale o
totale piegatura dell’originale, troncamento dell’immagine per via delle dimensioni dell’originale, presenza
di artefatti sull’immagine finale, ecc. 

Per l’attività di associazione vale quanto indicato nel paragrafo 2.3).

2.1.3. Restituzione del materiale cartaceo

Il materiale cartaceo va restituito alla Committente mantenendo la suddivisione con cui era stato fornito,
salvo diversa indicazione.

La fornitura delle scatole e degli imballaggi richiesti per la restituzione del materiale da parte del Fornitore è
compresa nel servizio, così come il costo della loro restituzione alla Committente.

2.1.4. Tempistiche per la digitalizzazione e la restituzione del materiale

1. L’attività di digitalizzazione va svolta entro 5 giorni lavorativi dal ritiro del materiale cartaceo. Il termine
si considera rispettato quando l’immagine prodotta non presenta anomalie che la rendano parzialmente
o del tutto inutilizzabile.

2. La restituzione del materiale cartaceo avviene entro 10 giorni lavorativi dal ritiro del medesimo.



2.2. Data entry

L’attività consiste nella trascrizione del contenuto degli atti all’interno del Gestionale.

2.2.1. Atti oggetto di data entry

1. atti di accertamento redatti manualmente dagli agenti accertatori; possono essere:

a. avvisi di violazione,

b. verbali per violazione a norme del Codice della Strada,

c. verbali per violazione ad altre norme amministrative,

d. ordinanze ingiunzione e di archiviazione;

2. fotogrammi inerenti violazioni accertate mediante apposite apparecchiature, integrate con le infor-
mazioni ricavate dai relativi  verbali  di corretto posizionamento e/o funzionamento; i  fotogrammi
possono provenire da apparecchiature che producono:

a) Uno o più fotogrammi e generano un file di rendicontazione contenente le principali infor-
mazioni inerenti l’accertamento (ad esempio Velomatic 512);

b) Uno o più fotogrammi con sovrimpresse le principali informazioni inerenti l’accertamento e
non generano il file di rendicontazione (ad esempio TruCam).

In entrambi i casi le informazioni vanno integrate con i dati ricavabili dal verbale di corretto funzio-
namento/posizionamento, se presente, nonché con la trascrizione della targa/nazionalità di imma-
tricolazione del veicolo, la tipologia del veicolo e l’integrazione con eventuali note fornite dal Co-
mando.

Ogni singolo fotogramma, correttamente decodificato e inserito nel gestionale unitamente ai dati ri-
cavati  dal verbale di corretto posizionamento e/o funzionamento,  ai  fini  della fatturazione viene
computato come una unità; il verbale di corretto posizionamento e/o funzionamento dell’apparec-
chio di rilevamento, che fornisce una parte dei dati delle violazioni documentate fotograficamente,
ai fini della fatturazione non è computato nell’attività di data entry, indipendentemente dal numero
di fotogrammi associati.

Nei casi in cui il produttore dell’apparecchiatura fornisca uno specifico Software per la lettura e la
decodifica delle immagini e/o dei tracciati (ad esempio Telelaser TruCam Viewer), questo verrà mes-
so a disposizione del Fornitore dalla Committente.

L’attività di Data Entry da fotogrammi provenienti dalle apparecchiature di rilevamento comprende
anche, in riferimento ai dati di identificazione del veicolo, la corretta individuazione dello stato este-
ro di provenienza mediante l’inserimento della relativa sigla; nel caso di veicoli con targa speciale
(prova,  forze armate o di  polizia,  diplomatiche,  ecc.),  verrà effettuata apposita segnalazione alla
Committente, salvo che il software gestionale non consenta una gestione più completa delle casisti-
che.

Nel caso in cui l’accertamento derivi da due o più fotogrammi (ad esempio per le infrazioni semafori-
che), verrà computato come un’unica attività di data entry, mentre l’associazione immagini verrà
computata per ognuno dei fotogrammi.

Gli atti, qualora già digitalizzati, vengono messi a disposizione ordinariamente tramite area FTP, ec-
cezionalmente via e-mail; se disponibili in forma cartacea, vedi paragrafo 2.1.

3. comunicazioni dati conducente ex art. 126 bis; comprende, se necessaria, l’eventuale predisposizio-
ne della notifica al soggetto comunicato. Nel caso di comunicazione sottoscritta anche dal trasgres-



sore e il verbale sia stato interamente pagato, la data della comunicazione va registrata anche come
data di notifica al trasgressore;

4. comunicazioni  di autonoleggi/locatari/soggetti  estranei (ad esempio per alienazione del veicolo);
comprende anche la predisposizione del verbale per la rinotifica al nuovo soggetto;

5. comunicazioni ex art. 180/8°, nei casi in cui non venga effettuato direttamente dai Comandi.

Comprende inoltre l’inserimento nel Gestionale delle annotazioni e/o correzioni aggiunte manualmente agli
agenti accertatori sulle copie cartacee degli accertamenti effettuati mediante computer palmari/smartpho-
ne. Detta attività va svolta sugli atti per i quali viene effettuata l’associazione delle immagini (v. par. 2.3).

2.2.2. Tempistiche per il data entry

L’attività va svolta entro 5 giorni lavorativi dal ricevimento del materiale.

2.3. Associazione immagini

Consiste nell’abbinamento delle immagini digitalizzate di atti di varia natura alla relativa posizione nel Ge-
stionale (cd. fascicolo digitale).

2.3.1. Atti oggetto dell’attività

Gli atti possono consistere, a titolo puramente esemplificativo, in:

1. avvisi o verbali di cui è già stato effettuato il data entry (ove l’avviso o verbale non fosse presente nel
gestionale, va effettuata anche l’attività di data entry);

2. comunicazioni dati conducente, comunicazioni degli autonoleggi, ecc.;

3. ricorsi e scritti difensivi;

4. verbali di fermo, sequestro, blocco/rimozione, restituzione;

5. ordinanze;

6. altre comunicazioni e documenti di vario tipo.

In ogni caso si tratta di atti che recano informazioni sufficienti per essere riferiti ad un determinato verbale
già inserito o da inserire nel Gestionale.

Ad ogni tipo di documento inserito nel fascicolo elettronico deve corrispondere un codice numerico univoco
nonché una descrizione univoca, ad esempio:

- 01 verbale originale (vi rientrano gli avvisi, verbali C.d.S., verbali amministrativi, ecc.)

- 05 Immagine apparecchiatura (vi rientrano le immagini fotografiche prodotte dalle apparecchiature
di rilevazione quali autovelox, varchi, ecc.)

L’elenco dei codici, dei nomi e degli atti da riferire ad ogni singola categoria è fornito dalla Committente.

Qualora la documentazione fotografica proveniente da apparecchiature di rilevazione fornisse automatica-
mente denominazioni diverse, il Fornitore le ricodifica secondo le definizioni concordate.

L’immagine di ogni singolo verbale di corretto funzionamento/posizionamento dell’apparecchiatura di rile-
vamento della velocità va associata nel Gestionale ad ognuno dei verbali a cui si riferisce, ma si computa
come un unico inserimento.

Gli atti, qualora già digitalizzati a cura della Committente, vengono messi a disposizione del Fornitore ordi-
nariamente tramite area FTP, eccezionalmente via e-mail; se disponibili solo in forma cartacea, vedi para-
grafo 2.1.



2.3.2. Tempistiche per l’associazione immagini

L’attività va svolta entro 5 giorni lavorativi dal ricevimento del materiale digitalizzato o dalla digitalizzazione
del materiale cartaceo. Il termine si considera rispettato quando l’immagine è inserita nel Gestionale asso-
ciandola correttamente al corrispondente verbale e non presenta anomalie che la rendano parzialmente o
del tutto inutilizzabile.

2.4. Stampa degli atti da notificare

2.4.1. Generalità

Consiste nella stampa di tutti gli atti che necessitano di notifica e che saranno postalizzati dal Fornitore. Si
tratta, a titolo puramente esemplificativo, di:

- verbali e

- ordinanze ingiunzione.

Gli atti da stampare pervengono al Fornitore di norma sotto forma di flusso di dati, secondo i tracciati re-
cord allegati, contenente le informazioni da elaborare ai fini della composizione dei documenti finali; occa-
sionalmente potranno pervenire sotto forma di file (normalmente PDF o TIF/TIFF) già pronti per la stampa.

La stampa avviene su fogli di carta bianca, anche riciclata, in formato A4, stampabili fronte e retro.

Per i verbali inerenti violazioni per le quali non è previsto il pagamento in misura ridotta non deve essere
stampato il modulo per il pagamento; per quelli inerenti violazioni per le quali non è prevista la Comunica-
zione Dati Conducente non deve essere stampato il relativo modulo.

La Committente può concordare con il Fornitore che l’estrazione dei dati degli atti da postalizzare venga ef-
fettuata dal Fornitore stesso, alle scadenze stabilite e sotto la direzione e il controllo della Committente.

2.4.2. Copia conforme

Per gli atti stampati provenienti da flusso dati il Fornitore produce e mette a disposizione della Committente
le relative copie digitali in formato PDF, unitamente ad un file indice per la loro importazione all’interno del
Gestionale, in modo che ognuna si associ al verbale a cui si riferisce; l’importazione nel Gestionale è a cura
del Fornitore.

Le copie conformi vengono comunque messe a disposizione della Committente su un’area FTP dedicata e
protetta da credenziali, ovvero tramite altro sistema di trasferimento di tipo informatico, aggregate per lot-
to di spedizione all’interno di cartelle distinte dal quale possano essere scaricate in forma massiva. In ag-
giunta, il Fornitore rende disponibili le copie conformi anche su supporto fisico (CD/DVD) che fa pervenire
tempestivamente alla Committente.

2.4.3. Modulistica

Il Fornitore adotta la modulistica attualmente in uso presso la Committente.

Per modulistica si intendono documenti e modelli di documento informatici utilizzati per le comunicazioni e
che si integrano e completano con informazioni variabili acquisite dal Gestionale mediante stampa unione o
altro procedimento analogo.

La modulistica è soggetta a periodici aggiornamenti, sia nel layout che nei campi unione. Ai fini dell’utilizzo
nel presente capitolato, con il termine “campi unione” (sia esso al plurale o al singolare) si intende non solo
il collegamento a fonti dati esterne al documento ma anche il loro utilizzo, la loro reciproca correlazione e la
loro correlazione con le variabili, nonché l’introduzione di nuovi campi, base dati, condizioni o correlazioni.

Le variazioni conseguenti a novità normative o giurisprudenziali, nonché le modifiche al solo layout, sono
comprese nel servizio e non sono soggette a limiti quantitativi.



Le variazioni ai campi unione e al loro utilizzo, nonché l’introduzione di nuove soluzioni che prevedono l’uti-
lizzo di campi unione, se dovute a ragioni diverse da quelle indicate al capoverso precedente sono compre-
se nel servizio nella misura di 4 volte all’anno per ogni modulo e per ogni Ente.

2.4.3.1. Tempistiche per la modifica della modulistica

Le modifiche alla modulistica vanno effettuate, di norma, entro 3 giorni lavorativi se riguardano il solo lay-
out ed entro 5 giorni lavorativi se riguardano i campi unione; i due termini non sono cumulabili. I termini si
considerano rispettati se la modifica riguardante un modello viene effettuata sugli esemplari del medesimo
modello di tutti i Comandi gestiti.

2.4.4. Modalità di stampa e spedizione

In linea generale e compatibilmente con la completezza dell’atto da postalizzare, la grammatura e il numero
di fogli deve essere in funzione della fruizione della fascia più bassa delle tariffe postali, considerando anche
il peso della busta e dell’eventuale ricevuta di ritorno.

Solo nel caso in cui non sia oggettivamente possibile rimanere entro i limiti predetti, nonché nel caso di atti
forniti dalla Committente già su supporto cartaceo eccedente i limiti suddetti, è ammesso l’accesso a fasce
tariffarie superiori.

Al di fuori dei casi indicati nel capoverso precedente, i maggiori oneri derivanti dall’utilizzo di tariffe postali
superiori a quelle minime rimangono a carico del Fornitore.

2.4.4.1. Attività preliminari

Prima della stampa il Fornitore effettua la verifica sulla correttezza formale degli indirizzi e, se del caso, pro-
cede con la loro eventuale correzione e/o normalizzazione; tale attività consiste nel controllare che l’indiriz-
zo comprenda tutte le informazioni necessarie (ad esempio che esistano il nome del destinatario, l’indirizzo
e il CAP, che sia valorizzato il CAP specifico delle zone postali delle grandi città, ecc.); ove la correzione non
sia possibile, lo comunica alla Committente e, se le tempistiche sono compatibili con un invio successivo,
procede allo stralcio del documento non regolare.

Verifica inoltre che non vengano postalizzati Atti Giudiziari destinati all’estero, nonché qualsiasi modalità di
spedizione a soggetti senza fissa dimora, o irreperibili o comunque privi di indirizzo o con indirizzo palese-
mente incompleto.

Gli  oneri derivanti dalla  stampa, postalizzazione e spedizione di atti  contenenti irregolarità inerenti agli
aspetti trattati nel presente paragrafo e tali da determinate l’esito negativo della spedizione o della notifica,
ovvero l’irregolarità del documento pervenuto al destinatario, sono a carico del Fornitore; inoltre non è ri-
conosciuto il compenso per la loro lavorazione.

2.4.4.2. verifica degli atti prodotti

La Committente può chiedere al Fornitore che, entro le ore 12.00 del secondo giorno successivo al ricevi-
mento o all’estrazione delle informazioni di cui al § 2.4.1, le venga messo a disposizione un documento PDF
contenente tutti i documenti da stampare e postalizzare, al fine di consentire la verifica sulla correttezza
della composizione. Entro il giorno successivo, la Committente segnala eventuali correzioni o, in alternativa,
convalida la produzione. In assenza di comunicazioni la produzione di intende convalidata.

2.4.4.3. Produzione degli atti da postalizzare

La stampa deve avvenire con tecnologia tale da consentire la loro ragionevole durata nel tempo, che non
deve comunque essere inferiore a 5 anni; inoltre, deve essere garantita la perfetta leggibilità degli eventuali
codici a barre nonché delle stringhe alfanumeriche dei bollettini da parte delle apparecchiature a disposi-
zione dei soggetti abilitati a ricevere i pagamenti (è pertanto esclusa, a titolo esemplificativo, la stampa a
getto d’inchiostro, in quanto non compatibile con molti lettori ottici).



È richiesta la stampa in scala di grigio a 256 tonalità o superiore, ad una risoluzione non inferiore a 600 DPI.

È facoltà del Fornitore proporre la stampa a colori,  o con risoluzione maggiore, allo stesso prezzo della
stampa richiesta.

2.4.5. Tempistiche per le copie conformi

1. Messa a disposizione delle copie digitali in PDF degli atti da notificare e loro Importazione nel gestio-
nale: entro 2 giorni dalla stampa.

2. Messa a disposizione del supporto fisico (CD/DVD) da far pervenire alla Committente: entro 10 gior-
ni dalla stampa.

2.5. Postalizzazione degli atti da notificare

La notifica, qualora non effettuata tramite PEC direttamente dalla Committente, avviene mediante Atto Giu-
diziario alle tariffe stabilite dalla normativa vigente; in tal caso, il Fornitore consegna a Poste Italiane gli atti
da notificare da lui stampati, unitamente alla distinta contenente l’elenco degli atti.

La distinta viene prodotta in numero adeguato di copie, una delle quali verrà inviata alla Committente re-
cante, in originale, il timbro di Poste Italiane, la data di consegna e la firma del funzionario postale riceven-
te.

La consegna al vettore degli atti stampati è a cura del Fornitore, senza oneri per la Committente.

Il Fornitore mette a disposizione della Committente un portale Web, o sistema equivalente, tramite il quale
monitorare lo stato di lavorazione di ogni singolo atto inviato per la notificazione.

Il Fornitore garantisce il rispetto dei requisiti già richiesti, o che lo fossero in futuro, da Poste Italiane per la
corretta produzione e postalizzazione degli atti da notificare, il cui riconoscimento univoco deve essere ga-
rantito.

Il mancato rispetto delle indicazioni contenute nel presente capoverso costituisce condizione di addebito al
Fornitore delle eventuali relative spese di affrancatura.

2.5.1. Tempistiche per la postalizzazione

1. Consegna a Poste Italiane degli atti stampati: 4 giorni lavorativi dal ricevimento dei flussi o dei file.

2. Consegna alla Committente della distinta: 5 giorni lavorativi dalla data di consegna del materiale al
vettore.

2.6. Rendicontazione delle notificazioni

Il Fornitore riceve direttamente da Poste Italiane le ricevute di ritorno e le Comunicazioni di Avvenuto De-
posito (CAD).

Per ogni atto postalizzato ai fini della notifica svolge le seguenti attività:

1. rendicontazione elettronica degli esiti della notifica documentati tramite RR, CAD e CAN;

2. archiviazione ottica delle cartoline di notifica, separatamente per RR e CAD: le cartoline verranno di-
gitalizzate (fronte e retro) e messe a disposizione della Committente su area FTP o altro sistema di
trasmissione di tipo informatico. Il file di rendicontazione permetterà l’associazione delle informazio-
ni, nonché delle relative immagini, alla corretta posizione di riferimento nel Gestionale.

3. archiviazione fisica delle cartoline di notifica, separatamente per AG e CAD, e successiva restituzione
alla Committente. Le cartoline vanno suddivise in lotti, numerate una ad una e confezionate in con-
tenitori classificati;



4. restituzione alla Committente degli atti definiti come non rinotificabili a seguito delle attività di cui
al paragrafo 2.7.

Il Fornitore, inoltre, riceve la documentazione inerente alle procedure di notificazione tramite Agenti di Poli-
zia, Messi Comunali o Ufficiali Giudiziari; detta documentazione può pervenire direttamente dai Messi Co-
munali/Ufficiali Giudiziari oppure dalla Committente, sia in formato cartaceo che già digitalizzata. Il Fornito-
re svolge le medesime attività previste per le notifiche tramite AG (eventuale digitalizzazione, rendiconta-
zione, associazione dell’immagine al verbale di riferimento, archiviazione fisica, ecc.).

I file di rendicontazione elettronica, idonei alla lettura e all’importazione nel Gestionale, si basano sul trac-
ciato record allegato.

La registrazione nel Gestionale dei dati di notificazione riguarderà anche le eventuali ulteriori notifiche, se-
condo le stesse procedure sopra elencate.

2.6.1. Tempistiche per la rendicontazione delle notifiche

1. L’attività di cui al paragrafo 2.6, ad eccezione del punto 4, va svolta entro 7 giorni lavorativi decorrenti
dal ricevimento delle relate.

2. La restituzione degli atti alla Committente, di cui al punto  4 del paragrafo  2.6, va effettuata entro 10
giorni lavorativi dalla scadenza del termine di cui alla lettera precedente.

2.7. Gestione dei resi postali

Il Fornitore riceve da Poste Italiane, dall’eventuale vettore terzo o dalla Committente:

1. gli atti notificati per compiuta giacenza ma non ritirati (v. par. 2.7.1);

2. gli atti inesitati (ossia quelli per i quali la notificazione non si è potuta eseguire) (v. par. 2.7.2);

3. gli altri atti postalizzati ma non recapitati (v. par. 2.8.4).

2.7.1. Gestione degli atti notificati per compiuta giacenza ma non ritirati

Sono richieste le seguenti attività:

1. annotazione sul plico stesso della data di ricevimento;

2. digitalizzazione fronte/retro del plico reso e associazione al relativo verbale nel Gestionale;

3. restituzione alla Committente in idonee scatole distinte per Comando, previa indicizzazione; la resti-
tuzione può avvenire al riempimento della scatola.

2.7.2. Atti da notificare inesitati

In riferimento agli atti inviati in notifica tramite A.G. e resi senza notifica, il Fornitore svolge le seguenti atti-
vità:

1. annotazione sul plico stesso della data di ricevimento;

2. digitalizzazione fronte/retro del plico reso e associazione dell’immagine al relativo verbale nel Ge-
stionale;

3. visura nelle banche dati (prioritariamente quella non consultata per acquisire il destinatario della
notifica) al fine di verificare eventuali sopravvenute variazioni rilevanti ai fini della rinotifica;

a. in caso positivo, procede alla variazione dell’anagrafica e a predispone l’atto per la rinotifica
o la rispedizione al nuovo indirizzo, mediante la registrazione delle idonee informazioni diret-
tamente nel Gestionale;



b. in caso di esito negativo (ossia di indirizzo confermato) richiede alla Committente una verifi-
ca presso l’Anagrafe Tributaria o presso il Comune di ultima residenza; qualora nemmeno in
questo caso emergano variazioni rilevanti, procede alla rinotifica tramite Messi comunali.

4. Qualora il motivo del reso sia il decesso del destinatario, nonché nel caso in cui tale circostanza
emergesse dalle verifiche di cui n° 3, lett. b del presente paragrafo, il Fornitore annota l’evento nel
Gestionale e sull’atto, mettendolo in restituzione alla Committente secondo la procedura di cui al
paragrafo 2.7.1, nn° 2 e 3.

5. Concluse le attività di cui ai punti precedenti, gli atti vengono restituiti tempestivamente alla Com-
mittente.

2.7.3. Altri atti inesitati

Per gli atti non A.G. inesitati, si applicano i punti 1, 2 e 5 del paragrafo precedente.

2.7.4. Casi particolari

Nel caso di Comuni che non effettuano, del tutto o in parte, le notifiche tramite messi comunali, il Fornitore
inoltra la richiesta di notifica all’UNEP (Ufficiali Giudiziari) territorialmente competente.

Nel caso in cui l’UNEP richieda il versamento di un deposito cauzionale, questo viene anticipato, nelle mo-
dalità richieste, dal Fornitore.

2.7.5. Modalità di pagamento dei costi di recapito

Di norma, i costi per l’affrancatura delle raccomandate AG saranno sostenuti direttamente dalla Committen-
te, tramite il servizio SMA, senza alcun onere a carico del Fornitore.

Eventuali circostanze che dovessero richiedere l’anticipo delle spese da parte del Fornitore verranno con-
cordati con la Committente.

2.7.6. Tempistiche per la gestione dei resi postali

Le attività di cui al paragrafo 2.7 vanno completate entro 10 giorni lavorativi decorrenti dal ricevimento de-
gli atti.

2.8. Stampa, postalizzazione e gestione resi della corrispondenza ordinaria

Vale, in quanto applicabile e ove non derogato dai paragrafi seguenti, quanto previsto nei paragrafi  2.4, e
2.5 e 2.7.

2.8.1. Stampa

Consiste nella stampa di tutti gli atti che non necessitano di notifica e che saranno postalizzati dal Fornitore.
Si tratta, a titolo puramente esemplificativo, di:

- avvisi bonari;

- lettere di rimborso;

- ordinanze di archiviazione;

- altre comunicazioni.

Gli atti da stampare possono pervenire al Fornitore in tre modi:

1. sotto forma di flusso di dati, secondo i tracciati record allegati, contenente le informazioni da elaborare
ai fini della composizione del documento finale;

2. prelevandoli da una specifica area del Gestionale, in PDF o formato editabile;



3. sotto forma di file (normalmente PDF) già pronti per la stampa.

Diversamente da quanto previsto per le notificazioni, le comunicazioni possono essere indirizzate all’este-

ro.

2.8.2. Modalità di stampa

Valgono, in quanto applicabili, le indicazioni di cui al paragrafo 2.4.4.3.

2.8.3. Postalizzazione

Gli atti vengono consegnati a Poste Italiane (Servizio Universale) o ad altro vettore, a scelta del Fornitore.

Qualora si avvalga del Servizio Universale, i relativi costi verranno esposti a rimborso esenti IVA.

Il Fornitore produce un elenco dettagliato delle posizioni che compongono i lotti postalizzati, che verrà mes-
so a disposizione della Committente, anche in formato digitale, entro 2 giorni lavorativi dalla postalizzazio-
ne.

2.8.4. Gestione dei resi postali

Il Fornitore svolge le seguenti attività:

1. Annota sul plico stesso la data di ricevimento;

2. Digitalizza fronte/retro il plico reso e associa l’immagine al relativo verbale nel Gestionale;

3. nel caso delle lettere di rimborso e degli avvisi bonari, procede ad una verifica nelle banche dati per
rilevare eventuali variazioni della residenza e, in caso positivo, procede ad una nuova spedizione,
salvo diversa indicazione della Committente;

4. restituisce alla Committente in idonee scatole, distinte per Comando e per tipo di comunicazione, gli
atti resi; la restituzione può avvenire a riempimento della scatola.

2.8.5. Recapito della posta ordinaria

Il recapito della posta ordinaria viene effettuato direttamente dal Fornitore oppure tramite il recapitista uni-
versale o altro recapitista.

2.9. Attività comprese nel servizio fornito

Tutte le attività di cui al presente paragrafo sono svolte senza oneri per la Committente.

2.9.1. Visura targhe 

Con cadenza settimanale il Fornitore collabora con la Committente nell’effettuazione delle attività connesse
alle posizioni da notificare alle quali non sia collegata un’anagrafica aggiornata nel Gestionale; le modalità
della collaborazione saranno definite nel corso dell’esecuzione dell’attività contrattualizzata, in base alle esi-
genze che si manifesteranno. L’accesso alle banche dati del D.T. e del P.R.A. è fornito dalla Committente, sot-
to il controllo e la direzione della medesima.

In esito alla visura, il Fornitore effettua il controllo sull’effettiva corrispondenza tra marca/modello rilevato
dagli agenti e quelle risultanti dalla visura; nel caso in cui non vi sia corrispondenza, lo segnala alla Commit-
tente nelle modalità che verranno concordate. Il Fornitore verifica che la visura sia andata a buon fine e sia
correttamente agganciata al verbale di riferimento; nel caso di trasferimenti di proprietà successivi alla data
della violazione, verrà presa in considerazione l’ultima anagrafica precedente alla variazione.

Il Fornitore si accerta delle cause delle eventuali visure con esito negativo e, ove non individui la causa e la
soluzione, informa immediatamente la Committente; verifica altresì che la richiesta di visura riguardi tutti
gli atti che necessitano di notifica i cui dati dell’obbligato manchino o siano obsoleti.



2.9.1.1. Targhe speciali e particolari

L’attività di cui al paragrafo precedente riguarda anche le targhe non ordinarie, quali (a titolo puramente
esemplificativo) targhe delle forze di polizia, targhe delle forze armate (comprese forze alleate), targhe di-
plomatiche, targhe prova, targhe di mezzi agricoli e mezzi d’opera, mezzi di soccorso (vigili del fuoco, pro-
tezione civile, ecc.), Croce Rossa, ecc.

Il Fornitore concorda con la Committente la prassi da adottare per le targhe di cui a presente paragrafo,
così come per le targhe di copertura.

Con specifico riferimento alle targhe diplomatiche e consolari, nonché a quelle delle Forze armate alleate,
sarà cura del Fornitore inoltrare la richiesta di notifica al ministero competente.

2.9.2. Lettere di pagamento insufficiente

Entro 2 giorni lavorativi dalla registrazione di ogni lotto di notifiche, il Fornitore verifica i pagamenti che ri-
sultano insufficienti e predispone una lettera da inviare agli interessati in cui si invita ad effettuare un versa-
mento integrativo entro la data di scadenza del pagamento in misura ridotta. La lettera va inviata entro 5
giorni lavorativi dalla verifica.

La lettera va predisposta nei casi in cui, tenendo conto del tempo mancante alla scadenza per il pagamento
in misura ridotta nonché di quello necessario per la stampa, postalizzazione e recapito della comunicazione,
all’utente rimanda un congruo periodo per effettuare il versamento. Le effettive tempistiche di cui al pre-
sente capoverso sono concordate con la Committente.

2.9.3. Segnalazioni

Il Fornitore segnala alla Committente eventuali carenze e/o difetti nel servizio svolto da Poste Italiane o da
altri vettori; inoltre, nell’ottica della più fattiva collaborazione, segnala potenziali criticità o semplici miglio-
ramenti e suggerimenti circa le procedure adottate dalla Committente.

2.9.4. Casi di urgenza

In caso di ricorsi o altre urgenze, il Fornitore garantisce la consegna del materiale cartaceo eventualmente
in proprio possesso, anche tramite corriere espresso.

2.9.5. Trasmissione di documenti e informazioni

I documenti digitalizzati o dematerializzati trasmessi dalla Committente vengono collocati in una apposita
area su un server di Informatica Trentina Spa, accessibile al Fornitore, all'interno di una cartella che avrà
come nome la data e l'ora della sua creazione; all'interno, oltre alle immagini, può essere inserito un file di
testo contenente l'elenco di tutti i file presenti o altre informazioni.

Ad ogni lotto di documenti ricevuto il Fornitore assegna un numero progressivo, che comunica alla Commit-
tente.

Il ritiro e la consegna di materiale non digitalizzato sono a cura del Fornitore, avvengono tramite corriere
espresso assicurato o tramite incaricato di fiducia del Fornitore stesso e non comportano oneri per la Com-
mittente.

In caso di smarrimento o distruzione di atti o documenti, di qualsiasi natura, ovvero di qualsiasi evento che
pregiudichi la riscossione dei proventi delle violazioni, sorge l’obbligo in capo al Fornitore di rimborsare alla
Committente un importo pari a minimo edittale di ogni sanzione non riscuotibile, eventualmente scontato
del 30% se rientrante nelle casistiche che lo prevedono, oltre alle eventuali spese non recuperate; gli atti di
cui al presente capoverso, seppure trattati, non danno titolo al compenso.



2.9.6. Tempistiche per le attività comprese nel servizio

Inoltro della richiesta di notifica ai ministeri competenti (paragrafo 2.9.1.1): medesimi tempi richiesti per la
postalizzazione delle notificazioni.

Attività di cui al paragrafo 2.9.4: 2 giorni lavorativi decorrenti dalla richiesta della Committente.

Il ritiro dei lotti di materiale non digitalizzato di cui al paragrafo 2.9.5 avviene con cadenza settimanale.

La restituzione (da effettuarsi lotto per lotto) avviene entro 10 giorni lavorativi decorrenti dalla scadenza del
termine di cui al paragrafo 2.1.

2.9.7. Attività connesse

Il Fornitore svolge inoltre tutte le attività propedeutiche, accessorie, connesse o conseguenti a quelle de-
scritte nel capitolato, anche ove non espressamente indicate, senza oneri aggiuntivi a carico della Commit-
tente; tali attività possono essere,  a titolo puramente esemplificativo, la verifica sulla correttezza formale
degli indirizzi, l’aggiunta (ove possibile) delle informazioni mancanti (ad es. il CAP), la correzione dei CAP ge-
nerici nelle grandi città, la presenza di soggetti senza fissa dimora o irreperibili o residenti all’estero, ecc.

Collabora inoltre con la Committente per l’effettuazione delle comunicazioni all’Anagrafe Nazionale degli
Abilitati alla Guida, comprese le attività inerenti eventuali storni o correzioni.

2.10. Call Center

2.10.1. Assistenza (Call center tecnico)

Il Fornitore garantisce assistenza ordinaria tramite Call Center nei giorni lavorativi, per almeno 8 ore dal lu-
nedì al venerdì e almeno 4 ore il sabato; occasionalmente, soprattutto nel giorno di sabato, l’accesso al Call
Center potrà avvenire anche da parte del personale dei Comuni per i quali opera la Committente.

Il Fornitore ha facoltà di mettere a disposizione un numero telefonico del Call Center dedicato alle chiamate
della Committente.

In caso di aggiudicazione il Fornitore indicherà un referente tecnico e un referente commerciale, fornendo-
ne i relativi recapiti telefonici e gli indirizzi e-mail e garantendone la sostituzione in caso di assenza per qual-
siasi motivo.

2.10.2. Call Center utenti

Il Fornitore mette a disposizione un Call Center telefonico al quale gli utenti possono rivolgersi per ottenere
informazioni di base sulle violazioni notificate.

È richiesta una presenza minima di 24 ore settimanali distribuite dal lunedì al sabato (escluso festivi) in 4
ore al giorno, collocate nella fascia oraria 8.00-20.00.

L’orario minimo di 24 ore settimanali può essere oggetto di offerta in aumento.

2.11. Ulteriori adempimenti

2.11.1. Controllo delle attività

Il Fornitore, dal momento dell’avvio del servizio, consente al personale della Committente, senza riserve né
limitazioni, l’accesso ai locali in cui vengono effettuate le varie attività oggetto del presente capitolato, al
fine di verificare la corretta esecuzione. L’accesso può avvenire con preavviso minimo, esclusivamente nei
giorni e negli orari lavorativi. 



2.11.2. Considerazioni sulle tempistiche di svolgimento delle attività

Qualora, eccezionalmente, il Fornitore ritenga di non essere in grado di rispettare un termine, lo comunica
preventivamente alla Committente, indicandone le ragioni; se le ragioni addotte sono considerate accoglibi-
li, il superamento dei termini non viene valutato come violazione degli obblighi contrattuali.

Avvalersi per più di 3 volte all’anno della comunicazione preventiva di mancato rispetto dei termini sarà
considerata violazione degli obblighi contrattuali. Fanno eccezione i casi di forza maggiore, da documentare
adeguatamente.

2.11.3. Note per la fatturazione

Per le attività riconducibili a lotti di lavorazione (ad. es. stampa e postalizzazione, data entry, associazione
immagini, ecc.) nella fattura verrà indicato, oltre al Comando di riferimento, anche il numero e la data del
lotto lavorato; ciò vale sia per i lotti che vengono forniti già digitalizzati, sia per quelli forniti in forma carta-
cea.

2.12. Attività aggiuntive

È facoltà del Fornitore proporre servizi e/o prodotti aggiuntivi o complementari al fine di migliorare ed in-
crementare la funzionalità del servizio oggetto del presente Capitolato; si precisa, al riguardo, che tali servizi
o prodotti aggiuntivi non comportano alcun onere per la Committente e il loro effettivo utilizzo è comunque
subordinato alla loro esplicita approvazione.

3. Durata
Il servizio di cui al presente Capitolato Tecnico è affidato all’aggiudicatario per 2 anni, rinnovabile per ulte-
riori 2 anni.

4. Ambiente di lavoro
La Committente ha strutturato il proprio ambiente di lavoro mediante l'installazione di un server presso In-
formatica Trentina S.p.A., al quale accede in modalità Terminal Server.





Figura 3 - Architettura del sistema

Sul server ubicato presso Informatica Trentina è installato il software applicativo Concilia Windows, di pro-
prietà di Maggioli S.p.A., configurato in modalità multi-database e fruibile in modalità Terminal Server. Ciò
significa che sul medesimo server sono installati tanti database quanti sono i Comuni o gli Enti (ad esempio
Gestioni Associate) aderenti al progetto. Con questa configurazione i dati dei singoli Comandi sono tra di
loro totalmente indipendenti ed ognuno può accedere ai propri dati mantenendo la propria identificazione
utente.

Il sistema opera su DB Oracle.

La Committente e il Fornitore accedono a tutte le informazioni necessarie per lo svolgimento dell’attività
contrattualizzata.

4.1. Modalità di erogazione del servizio

L’erogazione di parte dei servizi richiesti nel presente Capitolato richiede l’accesso, da parte del Fornitore, al
Gestionale utilizzato dalla Committente. Il Fornitore, ai fini dello svolgimento dei medesimi, attiva un colle-
gamento da remoto al Gestionale, via VPN, secondo il sottostante schema sintetico:

’

-



Tale operazione potrebbe richiedere l’intervento e il coordinamento di tecnici informatici del Fornitore, di
Informatica Trentina S.p.A. e di Maggioli S.p.A. (fornitore del Software). I costi relativi alla VPN consistono,
alla data di pubblicazione del bando, in 200 € una tantum per l’attivazione e in 400 € annui per assistenza e
manutenzione (listino ufficiale di Informatica Trentina S.p.A.); non è escluso che possano subire delle varia-
zioni prima della data di aggiudicazione.

Tutti i costi di cui al presente paragrafo, ove non diversamente indicato, sono a carico del Fornitore e si in-
tendono al netto dell’IVA.



5. Esempi
Le informazioni riportate in questo paragrafo hanno valore puramente esemplificativo, nel senso che non è
escluso che possano esservi altri documenti dello stesso tipo ma con caratteristiche leggermente diverse,
oppure documenti provenienti da apparecchiature di rilevazione di tipo diverso, così come potranno essere
introdotte nuove apparecchiature di rilevamento, tra cui anche varchi a presidio delle Zone a Traffico Limita-
to o rilevatori di superamento del semaforo rosso.

5.1. Accertamenti redatti manualmente

Figura 4 - Avviso/preavviso di violazione



Figura 5 - verbale Codice della Strada (fronte)



Figura 6 - verbale Codice della Strada (retro)



Figura 7 - verbale amministrativo (fronte)



Figura 8 - verbale amministrativo (retro)



5.2. Immagine con file rendicontazione (Velomatic)

Figura 9 - 005359_160303_095058_000003M.jpg

Esempio del file di log (documento di testo); la stringa riquadrata corrisponde al nome della foto:

03/03/16 09:12:06

 

DATA ORA LOCALITA'_INFO OPERATORE LIMITE VELOCITA' NOME_FILE MATRICOLA_FT1D MODELLO_CAMERA MATRICOLA_CAMERA ESPOSIZIONE LUMINOSITA'
TARGA 

03/03/2016 09:41:55 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 112 005359_160303_094155_000001M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 99 "-" 

03/03/2016 09:50:58 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 111 005359_160303_095058_000003M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 99 "-" 

03/03/2016 09:53:43 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 114 005359_160303_095343_000004M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 79 "-" 

03/03/2016 10:05:47 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 117 005359_160303_100547_000005M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 79 "-" 

03/03/2016 10:06:50 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 111 005359_160303_100650_000006M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 79 "-" 

03/03/2016 10:17:51 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 112 005359_160303_101751_000007M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 105 "-" 

03/03/2016 10:25:23 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 112 005359_160303_102523_000008M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 105 "-" 

03/03/2016 10:32:15 "Comune di Trento SP 235 km 1.500 direzione SUD" "OPERATORI: 306, 315, 326" 90 100 005359_160303_103215_000009M 005359 "DBx
23U274" 36410293 1000 105 "-" 

03/03/16 10:32:24



5.3. Immagine senza file rendicontazione (Autovelox 106)

Figura 10 - Fotogramma

Le informazioni vanno estrapolate interamente dal fotogramma; in questo caso, trattandosi di postazione
fissa, non c’è il verbale di corretto funzionamento e il nome dell’operatore viene fornito dal Comando.



5.4. Immagine senza file rendicontazione (TruCam)

Figura 11 - Fotogramma

Le informazioni vanno estrapolate interamente dal fotogramma.



5.5. Immagine senza file di rendicontazione, con note e verbale di corretto

funzionamento (Autovelox 104 C-2)

Figura 12 - Fotogramma

Le informazioni vanno estrapolate dal fotogramma e dal verbale di corretto funzionamento. Può accadere
che il Comando aggiunga un file con delle note di cui tenere conto in fase di data entry; ad esempio:

“FOTO CNV00023_____________________fine rullino, mancano indicazioni 

FOTO CNV00003_____________________sanzione da notificare al proprietario della targa prova  X0P00000



Figura 13 – Esempio di verbale di corretto funzionamento.



6. Tracciati record
I tracciati record sono aggiornati alla data di pubblicazione della gara; non è escluso che successivamente,
per motivi tecnici o giuridici, possano subire variazioni.

6.1. In ingresso

- Importazione delle copie conformi degli atti stampati e postalizzati:

o verbali C.d.S. (1_Tracciati Standard per Service di Postalizzazione.xls, foglio “Rend.Uso Uffi-
cio”)

o Verbali amministrativi (1_Tracciati Standard per Service di Postalizzazione.xls, foglio “Rend.U-

so Ufficio”)

o Ordinanze  amministrative  (1_Tracciati  Standard  per  Service  di  Postalizzazione.xls,  foglio
“Rend.Uso Ufficio”)

o Avvisi Bonari (1_Tracciati Standard per Service di Postalizzazione.xls, foglio “Rend.Uso Uffi-

cio”)

- Importazione e rendicontazione cartoline notifica RR (1_Tracciati Standard per Service di Postalizza-
zione.xls, foglio “Rend. 23L”)

- Importazione e rendicontazione CAD (1_Tracciati Standard per Service di Postalizzazione.xls, foglio
“Rend. 23L”)

- Importazione e rendicontazione CAN (1_Tracciati Standard per Service di Postalizzazione.xls, foglio
“Rend. 23L”)

6.2. In uscita

- verbali C.d.S. (1_Tracciati Standard per Service di Postalizzazione.xls – foglio “Tracciato Multe”)

- verbali amministrativi (2_Tracciato Amministrativi Service (anche ordinanze).xls)

- ordinanze amministrative (2_Tracciato Amministrativi Service (anche ordinanze).xls)

- Avvisi bonari (3_Ultimo Avviso.xls)


