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Este manual tem por objetivo trazer aos seus usuarios algumas
definicdes e conceitos da sistematica, logistica e funcionalidade dos
servicos disponiveis pela Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos utilizados pela Fundacédo Gaucha do Trabalho e Acéo
Social. Existem informacdes mescladas que tanto podem ser uteis
para as agéncias em relacdo aos envios para a Sede como para 0s
envios da Sede em relacdo as agéncias. Sempre com o intuito de
gerar o menor custo possivel, elencamos algumas situacgoes e,
compartilhamos dicas para otimizar e contribuir, com a reducao de
gastos e melhor aproveitamento dos servi¢os, objeto maior desse
trabalho. Sempre que necessario, este manual sera atualizado.
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Correspondéncias Nacionais Precificacao carta comum, registrada,
com aviso de recebimento (AR) e méo propria.

(Tabela vigente)

Reg. a Reg. AR a Reg.+ MP a Reg.+AR+MP a
faturar faturar faturar faturar

Gramas Bésico

Até - 1,95 7,70 13,45 14,50 20,25
Mais ,, até 2.70 8.45 14,20 15,25 21,00
de 50 y ] ] L] L]
Mais g, até 375 9,50 15,25 16,30 22,05
de 100 i 1 1 1 1
Mais até

do 100 Joo 4,60 10,35 16,10 17,15 22,90
Mais até

do 150 500 5,40 11,15 16,90 17,95 23,70
Mais até

do . 200 oop 6,25 12,00 17,75 18,80 24,55
Mais até

do . 250 300 7,15 12,90 18,65 19,70 25,45
Mais até

do 300 3o 8,00 13,75 19,50 20,55 26,30
Mais até

do . 350 400 8,80 14,55 20,30 21,35 27,10
Mais até

do 400 Lo 9,65 15,40 21,15 22,20 27,95
Mais 5, ate 10,50 16,25 22,00 23,05 28,80
de 500

OBS: Os objetos com peso superior a 500g, serdo aplicadas as mesmas
condi¢cbes de Valor e prestacdo do Sedex.
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O servigo de carta comum é o mais simples e o que possui menor custo. A tabela acima (Basico) mostra
os valores dessa modalidade. A desvantagem, é que nao se tem rastreamento caso haja extravio por
parte dos correios e o prazo de entrega da correspondéncia é mais longo. Ideal para postagens com
grau de importancia menor ou para documentos/informagdes que possam ser substituidos.

A carta registrada permite o rastreamento parcial, ou seja, dia e hora de entrada e chegada ao seu
destino. Mas nao ha indicacdo de quem recebeu a carta, ela é apenas entregue no enderego indicado
(Colocada na caixinha dos correios). Essa modalidade tem um custo de RS 5,75 reais acrescido do valor
da carta comercial conforme tabela da pagina 3.

A carta com “AR” é a mais segura no que se refere a comprovagao, porque uma vez entregue, a pessoa
gue recebeu, terd que assinar o cartao de “A.R” que serd devolvido ao remetente, mas nao ha garantia
gue seja entregue ao destinatdrio real ou final. A modalidade “A.R” tem o custo idéntico ao da carta
registrada, porém, nao se pode enviar uma carta “A.R” sem ter registro entdo o valor de uma “AR”
parte de RS 11,50 mais o pre¢o da carta comum enviada.

SERVICOS ADICIONAIS POSTAIS E OUTROS

REGISTRO NACIONAL A FATURAR 5,75

AVISO DE RECEBIMENTO A FATURAR 5,75

MAO PROPRIA (A VISTA E A FATURAR) 6,80
SERVICOS

SERVICOS DE ENCOMENDAS (DESCRICAO DOS SERVICOS)

SEDEX: Servi¢o expresso para envio de mercadorias e documentos.

SEDEX Hoje: Servigo para envio de mercadorias e documentos com entrega garantida no
mesmo dia de postagem. (Verificar disponibilidade)

SEDEX 10: Servico para envio de mercadorias e documentos com entrega garantida até as 10
horas do dia Gtil seguinte ao da postagem. (Verificar disponibilidade)
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SEDEX 12: Servico para envio de mercadorias e documentos com entrega garantida até as 12
horas do dia Gtil seguinte ao da postagem. (Verificar disponibilidade)

PAC: Servi¢co ndo expresso para envio de mercadorias.

LOGISTICA REVERSA: servico de retorno de encomenda, mediante autorizacdo de
postagem, com possibilidade de entrega simultdnea de outra encomenda no momento
da postagem ou da coleta. Disponibilidade e abrangéncia dos servicos de
encomendas estdo vinculadas as condi¢bes operacionais de prestacdo do servico para
cada localidade, devendo ser consultadas previamente.

PAC é a entrega econdmica disponibilizada pelos Correios para o envio
exclusivo de produtos. Os prazos de entrega variam de acordo com as
localidades de origem e destino, de segunda a sexta-feira. Ja a encomenda via
SEDEX é a entrega expressa disponibilizada pelos Correios para o envio de
documentos e produtos. Os prazos também variam de acordo com as
localidades de origem de destino de segunda a sadbado.

Servicos adicionais sdo aqueles que podem ser adquiridos juntamente com o servigo
principal e que implicam em pagamento para sua contratacao.

Aviso de Recebimento (AR): servico adicional que possibilita a devolucdo do aviso de
confirmacado da entrega com data e assinatura do recebedor da encomenda.

Mao Propria (MP): servico adicional que garante a entrega da encomenda
exclusivamente as pessoas indicadas pelo REMETENTE, podendo haver, para cada
encomenda, até trés indicacdes.

Coleta Domiciliar Programada: servico de coleta exclusivo para clientes com
contrato, com frequéncia de coleta programada em dias e horarios previamente
estabelecidos e de acordo com a viabilidade operacional.

Disque Coleta: servico adicional de coleta domiciliar solicitada via internet ou Central
de Atendimento dos CORREIOS.

Protocolo Postal (SPP): servico de protocolo de documento, com certificacdo de data
e hora.




Governo do Estado do Rio Grande do Sul FGTAS

Secretaria de Trabalho e Assisténcia Social 5unda%écl>hGaﬂch§ '|
Fundacéo Galcha do Trabalho e Agéo Social el i,

LIMITES DE PESO E DIMENSOES

O peso maximo admitido, por encomenda, para os servigcos PAC e SEDEX é de trinta
quilogramas e para servicos SEDEX Hoje, SEDEX 10 e SEDEX 12, é dez quilogramas,
podendo ser alterados de acordo com as condi¢Oes operacionais das localidades e de
prestacao de cada servico.

Para encomendas tipo envelope, a soma minima admitida é 27 centimetros.

Para encomendas tipo envelope, a maxima dimensao admitida é de 60 centimetros.

FECHAMENTO DA ENCOMENDA

O REMETENTE devera proceder o fechamento seguro das encomendas.

No momento da postagem, os CORREIOS poderao aplicar materiais de fechamento
para aumentar a seguranca da embalagem, mesmo quando se tratar de embalagens
graficamente personalizadas.

ENDERECAMENTO

A encomenda deve ser apresentada com rotulos de enderecamento do
REMETENTE e do DESTINATARIO corretos e completos, vedado o anonimato,
apostos no sentido da maior dimensao da embalagem.

Os enderecos devem estar no padrao estabelecido pelo Sistema de
Enderecamento Brasileiro, composto de nome e endereco completo (rua, quadra,
conjunto, bloco, nUmero da casa ou apartamento, cidade, estado), Cédigo de
Enderecamento Postal (CEP), indicados de forma legivel, em caracteres latinos e
algarismos arabicos.

O Codigo de Enderecamento Postal deve ser informado com seu maximo
detalhamento. N&o sédo aceitas encomendas cujas indicagdes de enderegcamento
ndo permitam assegurar a correta entrega da encomenda ao DESTINATARIO.
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POSTAGEM

Postagem consiste no ato de o REMETENTE confiar a encomenda aos CORREIOS em
gualquer unidade de atendimento ou captacdo, prépria ou terceirizada.

A encomenda sera considerada postada ap6s o franqueamento em uma unidade de
atendimento ou de captacéo.

HORARIO LIMITE DE POSTAGEM

Cada unidade de atendimento dos correios possui hora limite de postagem para
encaminhamento no mesmo dia.

Podera haver hora limite de postagem definida para determinados servicos a critério da EBCT.
A Secéo de Protocolo faz a saida para realizar as postagens, diariamente as 16:30 horas.
Salvo excecdes e necessidades pontuais.

PRAZO DE ENTREGA

O prazo de entrega é calculado em dias Uteis, imediatamente subsequente ao da postagem até
a data da 12 tentativa de entrega.

A entrega ocorrera em dias Uteis de segunda a sexta-feira e em horario comercial.

Sabados, domingos e feriados ndo séo considerados como dia Gtil nem para postagem, nem
para entrega.

Os servicos SEDEX 10 e SEDEX 12 sao entregues no dia Gtil seguinte ao da postagem, até o
limite de horério definido para cada servico. (Verificar disponibilidade do servigo)

O servico SEDEX Hoje é entregue no mesmo dia da postagem. (Verificar disponibilidade do
servico)

Ao prazo previsto de entrega do servico Grandes Formatos, serdo acrescidos trés dias Uteis
para o PAC e dois dias Uteis para o0 SEDEX.

Enviando correspondéncias.

Para envio de todos os tipos de cartas.

Parte da frente: (Quem esta enviando) (Parte do fechamento do envelope)

REMETENTE: Nome da pessoa fisica ou juridica que esta enviando (OBRIGATORIO)

Endereco: nome da rua, travessa, quadra etc.. nimero, bairro,
Secdo/Departamento, 6rgdo. Pessoa, etc...
Cep : composto por 09 digitos

Municipio, Estado da federagao.




Governo do Estado do Rio Grande do Sul FGTAS

Secretaria de Trabalho e Assisténcia Social (I;unda%écI)hGauchaj .
Fundacéo Gaucha do Trabalho e A¢éo Social Sl

Destinatario: Pessoa interessada em receber a correspondéncia.

Remetente: José Romeu Albugueriue
Endereco:  Rua ltabaiana, 198

49510-000 Frei Paulo - SE

Endereco padrao fgtas:

FUNDACAO GAUCHA DO TRABALHO E ACAO SOCIAL

Av Borges de Medeiros, 521
Centro Historico

Porto Alegre - RS
90020-023

No endereco G/IPROTOCOLO existe um documento WORD com o enderec¢o da
FGTAS para a aimpressao em folha “A4” ideal para quando se tratar de varias
postagens.

REMETENTE: Nome da pessoa fisica ou juridica que esta enviando (OBRIGATORIO)
Endereg¢o: nome da rua, travessa, quadra etc.. nimero, bairro,
Secdo/Departamento, 6rgdo. Pessoa, etc...

Cep: Composto por 09 digitos

Municipio, Estado da federagao.
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Destinatario: Pessoa interessada em receber a correspondencia.

SELO

marina Costa e Silva

Rua Afonso Camarga, 805
Santana

345070-200 Guarapuava- PR

RFLC

Os envelopes devem chegar a secdo de protocolo devidamente preenchidos e acompanhados da guia
de remessa aos correios disponivel no caminho “PUBLICO G / CORREIOS”

Declarac¢ao de Conteudo:

Utilizada quando existir postagem de encomenda em caixa de qualquer tamanho.
Ex: Envio de celulares, software de informatica, etc

Exigida pelos correios desde janeiro de 2018 para controlar o uso dos servicos com intuito comercial e
sujeitos a tributacdo.

Para cada caixa, deve ser preenchido uma declaragdo e anexada junto a encomenda.
Preencher os campos solicitados do remetente e destinatario, se ndo for sabido o CPF/CNPJ do
destinatario, utilizar o mesmo da fgtas. Preencher também a discriminagdo do conteldo, quantidade,

peso, e o valor atribuido a encomenda que estd sendo enviada.

Entregar na Secdo de Protocolo (SEDE) ou dirigir-se as agencias da EBCT (Para as agencias fgtas/sine)
Link disponivel na pagina 11
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Endere¢ador de cartas e AR :

Existe nos sites dos correios a possibilidade de se enderecar cartas e preencher digitalmente o aviso de
recebimento, sem a necessidade de utilizar o cartdo de “AR” tradicional.

Basta acessar o linck da pégina 11 e, clicar em “imprimir aviso de recebimento/continuar” preencher os
dados do remetente e destinatario/gerar etiqueta para enderecamento ou gerar “ar” para
correspondéncias com aviso de recebimento.

CONSULTA OBJETO POSTADO:

Para consultar o rastreamento de um objeto, basta informar seu cédigo de registro na
pagina de rastreamento http://www?2.correios.com.br/sistemas/rastreamento

Este codigo, presente na etiqueta de registro e de Sedex e também no ticket do
comprovante de postagem, € composto por 13 digitos alfanuméricos, organizados da
seguinte forma:

SiLy1,23,456,789,BR,

]
WU

T o P M
Vil i { { ] )
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Quando existirem documentos a serem enviados para diversas Secoes da
FGTAS deve-se colocar todos os documentos em um sé envelope, identificando
para qual Secédo cada um deve ir. A Secao de Protocolo abre as
correspondéncias e realiza a triagem de cada envelope. Assim, ndo ha
necessidade de serem enviadas varias correspondencias para a mesma Secao.

Existem documentos, que podem ser enviados primeiramente por e-mail para
agilizar os trabalhos e, posteriormente se necessario, envia-los por carta
comum. E interessante que os coordenadores de agencia entrem em contato
com as SecOes da FGTAS que trabalhardo mais diretamente durante sua
gestao, para terem informacdes do que realmente € necessario ser postado.

Modalidade Sedex e suas variaveis (sedex hoje, sedex 10 e sedex 12)

Uma das modalidades com maior custo para a FGTAS portanto, deve ser
utilizada em casos de extrema necessidade/importancia e urgéncia e/ou quando
a encomenda extrapolar o peso de 500KG e nao puder ser dividida em duas
correspondéncias.

A Secdo de Protocolo esta disponivel para esclarecer quaisquer duvidas a
respeito dos assuntos referentes aos temas abordados nesse manual.

Procurem-nos pelos fones (51) 3284-6051/3284-6004 ou pessoalmente na sala
n° 703 da sede
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LINKS UTEIS PARA CONSULTAS:

Buscar CEP:
http://www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/buscaCepEndereco.cfm

Pesquisa de precos e prazos:

http://www2.correios.com.br/sistemas/precosPrazos/prazos.cfm

Declaracdo de conteudo:
http://www.correios.com.br/a-a-z/pdf/declaracao-de-conteudo/declaracao-de-conteudo-pdf/view

Enderecador de cartas e “AR”:
http://www2.correios.com.br/enderecador/cartas/default.cfm




