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MODULO 6: PROCESSO PRODUTIVO INTERNO — CARTAS E IMPRESSOS

CAPITULO 11: TRATAMENTO DE OBJETOS EM DEVOLUCAO

ANEXO: 1 — Modelos Carimbo Ao Remetente e de Motivo s de Devolugéo
2 — Fluxograma - Tratamento de Objet o0s em Devolucdo
1 REGRAS GERAIS
1.1 O objeto enderecado ou sujeito a entrega interna, quando nao procurado, deve ser
devolvido ao remetente tdo logo se esgote o0 prazo de guarda regulamentar correspondente

a cada tipo de objeto.

1.2 O objeto enderecado a entrega domiciliar, no qual conste uma das anotacdes citadas a
seguir, deve ser devolvido ao remetente:

a) D: de destinatario DESCONHECIDO no local,

b) I: de enderecamento INSUFICIENTE;

c) M: de destinatario que MUDOU-SE;

d) N: NAO existe o NUMERO indicado;

e) R: de Objeto RECUSADO;

f) F: de destinatario FALECIDO, no caso do servi¢o adicional M&o Propria (MP);

g) A: de destinatario AUSENTE, apds a 3° tentativa, se nao for prevista entrega interna.

1.2.1 Caso a anotacdo seja de falha no enderecamento, a devolucdo somente podera
ocorrer depois de feita a pesquisa prevista no MANDIS 6/10-2.

1.2.2 Excetuam-se aos subitens 1.1, 1.2 e 1.2.1 os impressos simples sem devolucdo
automatica ou garantida, os quais seréo refugados, conforme MANDIS 6/12.

1.2.3 As anotacBes nos objetos em devolucdo devem ser feitas pelo empregado
encarregado da distribuicdo, no mesmo dia da tentativa de entrega.

1.2.4 Essas informacfes devem ser rubricadas por esse empregado.

2 PROCEDIMENTOS
2.1 O carimbo com a designacéo “AO REMETENTE” deve ser aposto na frente do objeto.

2.2 O carimbo datador deve ser aposto no verso do objeto, identificando a unidade

75250505-0




MOD: 6

’<<<<<< V) MANUAL DE DISTRIBUICAO E COLETA CAP- 11

CORREIOS | EMI: 31.12.2005 VIG: 31.12.2005 5

responsavel pela devolugao.

2.3 A anotacdo do motivo para devolucdo deve ser realizada pelo responsavel pela
tentativa de entrega, no verso de cada objeto, individualmente.

2.3.1 Caso nédo existam no objeto os motivos pré-impressos, o carimbo com os motivos de
devolucédo deve ser aposto no angulo superior direito do verso do objeto.

2.3.2 Na utilizacdo do carimbo com os motivos de devolugdo, devem ser adotados o0s
seguintes procedimentos:

a) assinalar com um "x" a quadricula correspondente ao motivo da ndo entrega;

b) em se tratando de motivo ndo explicitado nas quadriculas, devera ser escrita

sucintamente, no espaco reservado, a razao da devolucdo do objeto.

2.3.3 Quando da devolucéo de objeto enderecado ou sujeito a entrega interna, devera ser
utilizado o carimbo com a expressdo “NAO PROCURADO".

2.3.4 Os modelos de Carimbo AO REMETENTE e de motivos de devolu¢cdo encontram-se
no anexo 1 deste capitulo.

2.4 A aplicacdo dos carimbos deve ser feita de forma a néao inutilizar:
a) o enderecamento do destinatario;
b) o enderecamento do remetente;
¢) o Cadigo de Informacdes para Faturamento (CIF).

2.5 Quando, nos pontos de entrega, for efetuada a devolucdo de objeto e o motivo da
devolugédo estiver assinalado por intermédio de carimbo contendo, nitidamente, o0 nome da
pessoa juridica ou razéo social (incluindo a aposicdo da data e da rubrica do responsavel
pela anotagéo), pode ser dispensada a utilizacdo do carimbo com os motivos de devolugéo.

2.6 Nos objetos devolvidos pelas portarias de edificios ou por qualquer outro ponto de
entrega coletivo, além da quadricula correspondente ao motivo da devolucdo, deve ser
assinalada a quadricula que define o responséavel pela informagéo: escrita pelo porteiro,
sindico ou pessoa encarregada pelo recebimento dos mesmos.

2.6.1 Nos pontos de entrega com consideravel quantidade de objetos em devolucao,
diariamente, pode ser solicitada ao responsavel pela informacéo, a anotacdo individual dos
motivos da devolucao, seguida da data e da respectiva assinatura.

2.7 O objeto sobre o qual exista pedido de devolucdo formalizado pelo remetente lhe sera
restituido, imediatamente, caso ainda néo tenha sido entregue ao destinatario.

2.7.1 Nesse caso, a unidade que acolher o pedido deve anotar sobre o objeto a mencao:
"DEVOLVIDO POR SOLICITACAO DO REMETENTE", e apor o carimbo da unidade sobre
0 mesmo, encaminhando-o, entdo, a unidade que fara a entrega em devolucdo ao
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remetente.

2.8 Os objetos em devolucdo devem ser triados e expedidos de acordo com o previsto para
a sua categoria (urgente ou ndo-urgentes), juntamente com os objetos de Caixa de Coleta e
os Avisos de Recebimento (ARS).

2.8.1 Em unidades onde esta prevista a expedicdo separada em automatizdveis e néo-
automatizaveis, os objetos em devolucdo devem ser expedidos juntos aos objetos néo-
automatizaveis.

2.9 Os objetos em devolugdo devem ser expedidos no mesmo dia da tentativa de entrega,
ou repassados ao entregador responsavel, quando o enderec¢o para devolucdo pertencer a
mesma unidade.

2.10 As atividades desenvolvidas para os objetos em devolucdo estdo representadas
através de fluxograma no anexo 2 deste capitulo.

3 PESQUISA

3.1 Toda unidade deve realizar uma pesquisa semestral por distrito, ou na ocorréncia de
reclamacdes, das anotagdes feitas pelo Carteiro, utilizando-se do Formulario FW0121/10 -
Pesquisa de Objetos, constante na Lista de Formularios Eletronicos.

3.1.1 Preferencialmente, devem ser pesquisados aqueles objetos cujos destinatérios
geralmente ndo estdo esperando seu recebimento (catalogos, prospectos etc).

* k k k%

75250505-0



