
 

“FARE IL MESSO” 
 

MANUALETTO PRATICO PER  

COMPILARE LA RELATA  
DEGLI ATTI EQUITALIA DURANTE LA GITA, E NON SBAGLIARE 

SLP-CISL VARESE 

La CISL POSTE LOMBARDIA TI AIUTA, SEMPRE! 



Ricordo che…. 

 

• Se devo cancellare qualcosa sulla relata lo 

inglobo in un quadrato o in un cerchio, 

non scarabocchio o faccio pasticci. 
 

• Uso penne preferibilmente di colore nero. 

Ma soprattutto che non macchino. 
 

• Non timbro con il guller le relate, mai! 

 



CONSEGNA AL DESTINATARIO PERSONA FISICA  

CHE ACCETTA DI FIRMARE (138) 

 
SCRIVO TUTTO DI FRONTE AL DESTINATARIO,  

SENZA STACCARE LA RELATA 

 

1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome e cognome in stampatello? 

3. Ho messo la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a 

sinistra? 

4. Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario” 

nella prima colonna? 

5. Ho fatto firmare il destinatario? 

6. Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

7. Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………Pavia , Via Garibaldi 3………………………………………………………………………………….. 

Rossi Mario 

Via Garibaldi, 3 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

MEVIO ROSSI ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



CONSEGNA AL DESTINATARIO PERSONA FISICA  

CHE RICEVE MA NON FIRMA (138) 

  
SCRIVO TUTTO DI FRONTE AL DESTINATARIO, SENZA STACCARE LA RELATA 

 

1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome e cognome in stampatello? 

3. Ho messo la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a 
sinistra? 

4. Ho scritto il nome e cognome del destinatario, subito dopo la città e 
l’indirizzo, che ricopio sempre dal riquadro in alto a sinistra? 

5. Ho scritto la frase “CHE RICEVE E RIFIUTA DI FIRMARE”? 

6. Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario” 
nella prima colonna? 

7. Ho firmato io, per esteso e leggibile? 

8. Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA, VIA GARIBALDI 3, A ROSSI MARIO CHE RICEVE E RIFIUTA DI FIRMARE……………….. 

Rossi Mario 

Via Garibaldi 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



CONSEGNA AL DESTINATARIO PERSONA FISICA  

CHE RIFIUTA DI RICEVERE L’ATTO (138) 
 

 DOPO IL RIFIUTO, ME NE VADO E COMPILO LA RELATA IN UFFICIO 

 

• Ho messo la data? 

• Ho scritto il mio nome e cognome in stampatello? 

• Ho messo la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a 

sinistra? 

• Ho scritto il nome e cognome del destinatario, subito dopo la città e 

l’indirizzo, che ricopio sempre dal riquadro in alto a sinistra? 

• Ho scritto la frase “CHE RIFIUTA DI RICEVERE L’ATTO” ? 

• Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario” 

nella prima colonna? 

• Ho firmato io, per esteso e leggibile? 

• Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA, VIA GARIBALDI 3…A ROSSI MARIO CHE SI RIFIUTA DI RICEVERE L’ATTO……………… 

Rossi Mario 

Via Garibaldi 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



CONSEGNA AL DESTINATARIO LONTANO DALL’INDIRIZZO 

“A LUOGO LIBERO” (138) 

 
1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome e cognome in stampatello? 

3. Ho messo la città e l’indirizzo, in cui avviene la consegna “a luogo 
libero”?  

4. Ho scritto, subito dopo l’indirizzo, la frase “A LUOGO LIBERO”? 

5. Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario” 
nella prima colonna? 

6. Ho fatto firmare il destinatario? 

7. Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

8. Ho scritto il mio numero messo? 

 

• Ricordo che anche a “luogo libero” il destinatario può ricevere senza 
firmare o rifiutare l’atto? In questo caso, mi ricordo che, dopo “a luogo 
libero”, va scritto “che riceve e rifiuta di firmare” (e il punto 6 allora non 
vale), oppure “che rifiuta di ricevere l’atto”. Ricordo che “a luogo libero” 
consegno solo al destinatario, ma mai a suoi familiari o delegati? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA, TANGENZIALE  DI PAVIA, luogo libero………………………………………………………………………….. 

Rossi Mario 

Via Garibaldi 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

MARIO ROSSI ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



CONSEGNA AL DESTINATARIO PERSONA GIURIDICA  

CHE FIRMA E RITIRA (145) 

 
Ho chiesto a chi trovo in azienda se è l’addetto ricezione della posta? 

Ho chiaro che se  mi risponde di si, ho di fronte sempre il destinatario? 

 
SCRIVO TUTTO DI FRONTE AL DESTINATARIO SENZA STACCARE LA RELATA 

 

• Ho messo la data? 

• Ho scritto il mio nome e cognome? 

• Ho messo la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a sinistra? 

• Ho scritto, subito dopo l’indirizzo, il nome e la ragione sociale 
dell’azienda? 

• Ho scritto, subito dopo ancora, il nome e cognome di chi firma? 

• Ho scritto la sua qualifica, se destinatario o addetto alla casa? 

• Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario”, 
sia che sia il legale rappresentante o chi ritira la posta? 

• Ho fatto firmare il destinatario? 

• Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

• Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in…PAVIA, VIA BRAMBILLA, n.1 alla Società MATTEO GIALLI SRL. mediante notifica a MARIO ROSSI, in qualità di LEGALE RAPPRESENTANTE  

MATTEO GIALLI SRL 

VIA BRAMBILLA  1 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

CESARE GRACCHI 

000930002947100248001102 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in…ROMA, VIA BRAMBILLA, n.1 alla Società MATTEO GIALLI SRL. mediante notifica a MARIA VERDI, in qualità di ADDETTA RICEZIONE POSTA  

MATTEO GIALLI SRL 

VIA BRAMBILLA 1 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

MARIA VERDI 

000930002947100248001102 



CONSEGNA AL DESTINATARIO PERSONA GIURIDICA 
CHE RICEVE E NON FIRMA (145) 

 
1. Ho chiesto a chi trovo in azienda se è l’addetto ricezione atti o della posta? 

2. Ho chiaro che se mi risponde di si, ho di fronte sempre il destinatario? 

 
SCRIVO TUTTO DI FRONTE AL DESTINATARIO SENZA STACCARE LA RELATA 

 

1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome e cognome? 

3. Ho messo la città e la l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a 
sinistra? 

4. Ho ripetuto il nome dell’azienda e la ragione sociale? 

5. Ho scritto, subito dopo ancora, il nome e cognome di chi firma? 

6. Ho scritto la sua qualifica, se destinatario o addetto alla casa? 

7. Ho scritto la frase “CHE RICEVE E RIFIUTA DI FIRMARE”? 

8. Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario” 
nella prima colonna? 

9. Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

10.Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in…ROMA, VIA PIGNA, n.2 alla Società ALFA s.r.l. mediante notifica a MARIA VERDI, in qualità di ADDETTA RICEZIONE POSTA, CHE RICEVE E RIFIUTA 

DI FIRMARE  

ALFA SRL 

VIA DELLA PIGNA 2 

00195 ROMA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore 

Num. Identificativo Messo_____________ 
Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



CONSEGNA AL DESTINATARIO PERSONA GIURIDICA 
CHE RIFIUTA DI RICEVERE L’ATTO (145) 

 
1. Ho chiesto a chi trovo in azienda se è l’addetto ricezione atti o della posta? 

2. Ho chiaro che se  mi risponde di si, ho di fronte sempre il destinatario? 

 
DOPO IL SUO RIFIUTO, ME NE VADO E COMPILO LA RELATA IN UFFICIO 

 

1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome e cognome? 

3. Ho messo la città e la l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a 
sinistra? 

4. Ho ripetuto il nome dell’azienda e la ragione sociale? 

5. Ho scritto il nome e cognome di chi firma? 

6. Ho scritto la sua qualifica, se destinatario o addetto alla casa? 

7. Ho scritto la frase “CHE RIFIUTA DI RICEVERE L’ATTO”? 

8. Ho barrato il quadrato di fianco a “personalmente al destinatario” 
nella prima colonna? 

9. Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

10.Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in…ROMA, VIA PIGNA, n.2 alla Società ALFA s.r.l. mediante notifica a CESARE GRACCHI, in qualità di LEGALE RAPPRESENTANTE, CHE RIFIUTA DI 

RICEVERE L’ATTO  

ALFA SRL 

VIA DELLA PIGNA 2 

00195 ROMA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



CONSEGNA A QUALCUNO CHE NON E’ IL DESTINATARIO 

(familiare o addetto alla casa) 

CHE RICEVE E FIRMA (139) 

 
1. Ho chiesto il nome di colui che ho di fronte? 

2. Ho chiesto se è un famigliare o un addetto alla casa? 
 

INZIO A COMPILARE LA RELATA E SCRIVO TUTTO DI FRONTE A CHI RITIRA, 
SENZA STACCARE LA RELATA 

 

1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome e cognome in stampatello? 

3. Ho messo la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a sinistra? 

4. Ho barrato il secondo quadrato nella prima colonna di fianco a 
“consegnandolo in assenza del destinatario”? 

5. Ho scritto sotto il nome e cognome di chi ritira e ho compilato la 
qualifica (familiare o addetto alla casa)? 

6. Ho fatto firmare chi ritira? 

7. Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

8. Ho scritto il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 

…GIOVANNA BLU.. 
 

che si è qualificato … 

…MOGLIE 
 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile (*) 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA VIA GARIBALDI 3………………………………………………………………………………………….… 

Rossi Mario 

Via Rolla 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

GIOVANNA BLU 

000930002947100248001102 



CONSEGNA A QUALCUNO CHE NON E’ IL DESTINATARIO 
(familiare o addetto alla casa)  

CHE RICEVE E NON FIRMA (139) 
 

1. Ho chiesto il nome di colui che ho di fronte? 

2. Ho chiesto se è un familiare o un addetto alla casa? 
 

INIZIO A COMPILARE LA RELATA E SCRIVO TUTTO DI FRONTE AL DESTINTARIO,  

SENZA STACCARE LA RELATA 

1. Ho messo la data? 

2. Ho scritto il mio nome? 

3. Ho messo la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a sinistra? 

4. Ho scritto il  nome e cognome di chi ritira? 

5. Ho messo la frase “CHE RICEVE E RIFIUTA DI FIRMARE”? 

6. Ho barrato il secondo quadrato nella prima colonna di fianco a 
“consegnandolo in assenza del destinatario”? 

7. Ho scritto sotto il nome e cognome e ho compilato la qualifica 
(familiare o addetto alla casa)? 

8. Ho firmato io, leggibile e per esteso? 

9. Ho scritto il mio numero messo? 

10.Se firma il portiere o il vicino di casa, mi ricordo che deve sempre 
firmare e non può ritirare senza firma? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 

…GIOVANNA BLU.. 
 

che si è qualificato … 

…MOGLIE 
 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  
codice di procedura civile (*) 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

………………………………. 

………………………………. 

…………….. 

 

                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal………..al……… 

data………….    p.Il Sindaco 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA VIA GARIBALDI 3 A GIOVANNA BLU CHE RICEVE E RIFIUTA DI FIRMARE…………………………………………………………………………….… 

Rossi Mario 

Via Garibaldi 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

000930002947100248001102 



LA RACCOMANDATA 139 
 

In ufficio, se faccio una consegna 139  

devo poi confezionare una raccomandata… 

 

1. Ho compilato e firmato il modulo 139? 

2. Ho scritto qui i dati identificativi dell’atto che ricordo essere quel 
numero di oltre 20 cifre in alto a destra sulla relata e non il codice 
MNE? 

3. L’ho infilato in una busta bianca, che devo poi raccomandare? 

4. L’ho raccomandato con il terzo adesivo “R” della busta 
contenitore? 

5. Mi ricordo che non ha l’A.R, quindi il quarto adesivo senza lettera 
sulla busta contenitore non lo tocco e la busta posso buttarla via? 

6. Ho scritto il mittente (Equitalia, con un indirizzo che mi darà 
l’ufficio) e il destinatario delle raccomandate? 

7. Mi ricordo di avvisare e non postalizzare se, quando la porto in 
gita, non c’è a casa nessuno? 



PROCEDURA 140: “L’AVVISO” 
 

Ho verificato che non ci sia in casa nessuno? Ho trovato un minore di 
anni 14? Ho trovato un incapace? Poi, ho cercato il portiere?   

Poi, ho cercato il vicino di casa? Se non trovo nessuno… 

 
NON LASCIO NESSUN AVVISO SUL MOMENTO.  

TORNO IN UFFICIO E COMPILO LA RELATA 

 

• Mi ricordo di non scrivere la data sulla relata? 

• Ho scritto la città e l’indirizzo che ricopio dal riquadro in alto a 
sinistra? 

• Ho barrato il quadrato che ha di fianco la dicitura “depositandolo in 
Comune”? 

• Ho messo tra parentesi la dicitura che c’è subito dopo, “affiggendo 
all’albo l’avviso di deposito”? 

• Ho scritto di mio pugno la frase: “LASCIANDO ALLA PORTA DEL 
DESTINATARIO L’AVVISO DI DEPOSITO IN BUSTA CHIUSA E 
SIGILLATA”? 

• Ho firmato io, per esteso e leggibile? 

• Ho messo il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento. 
 

l’incapacità 
…………………………….. 

il rifiuto………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  

codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA, VIA GARIBALDI, 3 

Rossi Mario 

Via Garibaldi 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore 

Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 
ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

 

 

p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal.. .al…............. 

data …............ p.Il Sindaco 

000930002947100248001102 

alla porta dell’abitazione del destinatario l’avviso di deposito, in busta chiusa e sigillata, 



 

LA RACCOMANDATA 140 

 
In ufficio aspetto che mi diano gli avvisi dopo qualche giorno.  

Quando arrivano, in formato A4… 

 

• Li ho compilati e firmati? 

• Ho infilato il primo foglio in una busta bianca,che porterò come posta 
ordinaria? 

• Ho infilato l’altro foglio, in un altra busta bianca, che ora devo 
raccomandare? 

• Ho staccato i codici dalla busta contenitore, -quello “R” per la busta 
bianca e quello a barre senza lettere per la ricevuta di ritorno-, che 
sarà un AR bianco 23I comune? 

• Ho scritto il mittente (Equitalia, con un indirizzo che mi darà l’ufficio) 
e il destinatario delle raccomandate? 

• Mi ricordo di avvisare e di non postalizzare, se non trovo in casa 
nessuno quando la porto in gita? 

 

 



PROCEDURA 143: (“L’ IRREPERIBILITA’”) 
L’indirizzo è insufficiente? E’ inesatto? Il destinatario è deceduto? 

Non riesco a notificare diversamente? Se per me il destinatario è irreperibile l’unica cosa 
che faccio la prima volta è:  

PRIMO GIRO: 
 

1. Ho scritto IN ATTESA DI VISURA verticalmente sulla busta sul lato relata e 
ho ridato l’atto in ufficio? 

 

Se mi è tornato con una visura che conferma quell’indirizzo irreperibile vado a 
verificare all’indirizzo se l’irreperibilità persiste. Se si, compilo la relata così: 

  

SECONDO GIRO: 

1. Ho scritto la data? 

2. Ho scritto l’indirizzo? 

3. Ho barrato il quadrato nella terza colonna “ depositandolo in 
Comune e affiggendo all’albo l’avviso di deposito ….”? 

4. Ho scritto nella finestrella la motivazione del perché non riesco a consegnare 
usando le diciture postali (L’INDIRIZZO È INSUFFICIENTE, L’INDIRIZZO È 
INESATTO, DECEDUTO, TRASFERITO, etc..)? 

5. Ho firmato io, in modo esteso e leggibile? 

6. Ho messo il mio numero messo? 
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personalmente  
al destinatario 

consegnandolo,  
in assenza del  
destinatario, in busta 
sigillata. 

al…signor 
 
……………………… 
 
che si è qualificat… 
 
……………………… 
Della consegna ho informato il  
Destinatario con raccomandata 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di deposito 
dopo aver constatato 
la temporanea assenza 
del destinatario, e 
 
 

l’incapacità 
…………………………….. 

l’assenza di altre persone 
previste dall’art.139 del  

codice di procedura civile 

depositandolo in 
Comune e affiggendo  
all’albo l’avviso di depo- 
sito dopo aver constatato 
l’irreperibilità del  
destinatario 

Oggi   io sottoscritto………ANTONIO BIANCHI…………ho notificato questo documento 

in………PAVIA VIA GARIBALDI 3………………………………………………………………………………….. 

Rossi Mario 

Via Garibaldi 3 

27100 PAVIA 

____________________________________________ 
Firma della persona che ha ricevuto il documento 

______________________________________ 
Firma del notificatore Num. Identificativo Messo_____________ Num. Elenco_______ 

ANTONIO BIANCHI 

0    2     1    2   0    9 

il rifiuto………………….. 
Il destinatario risulta 
trasferito ignorasi dove. 
All’indirizzo di via Prato 
Santo, 25 ho rinvenuto la 
Fam.De Rossi dichiaratasi 
estranea al destinatario 

Dai registri anagrafici del 

Comune risulta 

…                        p.Il Sindaco 

 

 

ATTESTAZIONE DI AFFISSIONE 

dal..  .alp.Il Sindaco 

Del deposito e dell’affissione ho infor- 
mato il destinatario con raccomandata 
con avviso di ricevimento. 

000930002947100248001102 


