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IC |_MODULO 9: ENTREGA INTERNA

CAPITULO 2: REGRAS GERAIS DE ENTREGA INTERNA

1 OBJETOS SUJEITOS A ENTREGA INTERNA

1.1 A entrega de um objeto do servico de malote deve ser efetuada internamente quando
houver solicitacdo do usuério para retira-lo na propria unidade.

1.2 A entrega de um objeto deve ser efetuada em unidade de atendimento, quando ele se
enquadrar em, pelo menos, uma das seguintes situacoes:

a) estiver enderecado a Caixa Postal,
b) estiver enderecado a Posta Restante;
c) estiver enderecado a localidade onde né&o exista unidade operacional instalada;

d) estiver enderecado a localidade ou logradouro ndo atendido pela distribuicdo
domiciliaria;

e) estiver enderecado a residéncia ou estabelecimento afastado da via publica mais
de 20 metros ou situado em lugar de acesso proibido ou dificil;

f) tiver sido postado na modalidade de Carta, Cartdo e Envelope Encomenda
Resposta,;

g) estiver enderecado a edificio residencial com mais de um pavimento, reparticdo
publica, hotel ou similar, hospital ou similar, embaixada ou similar, quartel, prisdo,
escritério, empresa ou companhia comercial ou industrial, associacdo, estabelecimento
escolar, religioso, bancario ou recreativo, ou qualquer outra coletividade que, ndo dispondo
de caixa receptora ndo possa ser entregue ao porteiro, zelador, administrador ou pessoa
destacada para esse fim, de acordo com as condi¢des estabelecidas pela ECT;

h) for objeto simples que:
| - ndo puder ser entregue no endereco indicado, devido a falta de local seguro e
auséncia do destinatario, apos trés tentativas de entrega, exceto se o objeto for de

devolucdo automética ou garantida;

Il - ndo puder ser entregue no endereco indicado, devido a falta de local seguro e
auséncia do remetente, no caso de devolucdo, apoés trés tentativas de entrega.

i) estiver enderecada a area de abrangéncia de unidade operacional que ndo executa
0 servico relacionado com a entrega do objeto;

j) estiver pré-estabelecido em contrato;

75250505-0



X MOD: 9
’<<<<<< N MANUAL DE DISTRIBUICAO E COLETA CAP: 2

CORREIOS | EMI: 31.12.2005 VIG: 31.12.2005 5

- k) estiver retido em virtude de exigéncias legais ou regulamentares;
[) estiver sujeito ao pagamento de precos, prémios, taxas ou multas;

m) ndo puder ser entregue domiciliarmente, ja que sua forma, volume, peso ou
dimensdes ndo preenchem as condi¢cdes regulamentares para efetivagdo da distribuicdo
domiciliaria, conforme MANCAT 2/2;

n) for objeto sob registro que:
I -ndo puder ser entregue no endereco indicado, devido a auséncia do
destinatario, apos trés tentativas de entrega, exceto se o objeto for de devolugéo
automética ou garantida;

Il - ndo puder ser entregue no endereco indicado, devido a auséncia do remetente,
no caso de devolucao, apoés trés tentativas de entrega,

[Il - destinado a Caixa Postal Comunitéria (CPC).

2 RECEPCAO DOS OBJETOS NA UNIDADE DE ENTREGA

2.1 Quando da entrada na unidade de atendimento, 0s objetos a serem entregues
internamente deverdo ser carimbados no verso, de forma a possibilitar o controle dos
prazos de guarda e de isencdo da taxa de armazenagem, quando for o caso.

2.1.1 Excluem-se da prética de carimbacao no verso:
a) os malotes do SERCA;

b) os objetos postados na modalidade de Carta, Cartdo e Envelope Encomenda
Resposta.

2.2 Os objetos destinados a localidades cuja distribuicdo serd efetuada em unidades para
as quais ndo seja previsto carimbo datador proprio deverdo ser carimbados na agéncia
subordinadora, antes do envio a unidade de entrega.

2.3 Os objetos destinados a entrega interna deveréo ser organizados por ordem alfabética
ou por data, quando justificar.

2.4 Todo o objeto por ser entregue internamente s6 podera ser recebido mediante o
pagamento dos precos previstos e o cumprimento das exigéncias regulamentares, quando
for o caso.

2.5 A entrega interna do objeto serd efetuada mediante apresentacdo do AVISO DE
CHEGADA, se emitido, conforme o caso, e entregue ao destinatario ou ao representante
devidamente autorizado.
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l2.5.1 No caso de retirada de objeto por representante, far-se-a necessaria a apresentacao
de comprovacédo de identidade do destinatario e o documento do procurador, e respectiva
procuracao, ou o preenchimento dos campos préprios no respectivo AVISO DE CHEGADA
com a apresentacdo de comprovante de identidade de ambos, salvo nos casos em que 0
aviso estiver com firma reconhecida.

2.6 No caso de entrega interna contra recibo, o objeto sera entregue ou o vale pago da
seguinte forma, caso o destinatario seja:

a) alfabetizado: ao destinatério;

b) analfabeto: ao destinatario, tomando-se a impresséao digital do polegar direito;
C) menor ou incapaz: aos pais ou tutor;

d) interdito: ao curador;

e) falecido: ao cbnjuge ou inventariante;

f) interno em estabelecimento penal ou de saude: & pessoa indicada pela dire¢do da
instituicdo, mediante endosso do destinatério;

g) incapaz fisicamente de assinar: ao destinatario, mediante a presenca de uma
testemunha identificada, que assinara o recibo e indicara o motivo da ocorréncia;

h) outra pessoa diferente da indicada como destinatario: a pessoa, desde que se
comprove a transferéncia de responsabilidade, através do endosso no verso do Aviso de
Chegada e comprovacéo de identidade;

i) pessoa juridica: ao seu representante legal, devidamente munido de documento
comprobatorio.

2.7Podera ser efetuada entrega interna em unidade operacional na hipétese de o
destinatario solicitar retirar o objeto na propria unidade, no periodo entre as tentativas de
entrega domiciliar.

2.7.1 Nesse caso a retirada do objeto far-se-4 mediante apresentacdo de comprovagéo de
identidade, conforme previsto no MANDIS 1/5-6.2 e 6.2.1.

3 ARMAZENAGEM

3.1Todo e qualquer objeto, independente de sua categoria, se nacional ou internacional, na
entrega ou na devolucdo, estd sujeito as normas estabelecidas nas Regras Gerais
Relativas a Armazenagem, excetuando-se os pontos mencionados nas Regras Especificas
para o Reembolso Postal, Colis Postal, Petit Paquet e Impresso Internacional.

3.2Preco de Armazenagem é a quantia paga pelo destinatario, pelo remetente ou pelos
seus representantes legais, referente a guarda de objetos, a eles destinados, em unidades
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| operacionais da ECT.

4 REGRAS GERAIS RELATIVAS A ARMAZENAGEM
4.1 0Objetos sujeitos ao pagamento de armazenagem

4.1.1 Estardo sujeitos ao pagamento do preco de armazenagem o0s objetos postais,
nacionais ou internacionais, exceto quando se tratar de:

a) objeto com peso igual ou inferior a quinhentos gramas;
b) cecograma;

C) objetos inerentes aos Servicos de Carta, Cartdo Postal e Envelope Encomenda
Resposta;

d) objetos inerentes ao Servi¢co de Vale;

€) objetos enderecados a Caixa Postal;

f) objetos enderecados a Posta Restante;

g) objetos enderecados a localidade onde néo haja unidade operacional instalada;

h) objetos enderecados a localidades cuja unidade operacional, nela instalada, ndo
execute o servico relacionado com o objeto;

i) objetos enderecados a localidades ou logradouros néo atingidos pela distribuicdo
domiciliaria,;

j) envelopes ENTREGA DE PASSAPORTE;

k) objetos EMS;

[) Reembolso Postal.

4.2 Prazo de isencédo

4.2.1 Os objetos postais estardo isentos da cobranca do preco de armazenagem por um
periodo igual ou inferior a sete dias corridos, contados a partir, inclusive, do dia seguinte a
data de colocacdo do objeto a disposi¢édo do cliente. Na ordem de prioridades considerar-
se-a a seguinte data: 12 - de entrega de aviso; 22 - de lancamento do objeto no formulario
de entrega interna; 32 - de aplicacdo do carimbo datador no verso do objeto quando este
néo for protocolado.

4.2.2 Se o referido prazo expirar em dia que ndo haja funcionamento da unidade
operacional, o mesmo serd prorrogado até o primeiro dia util subsequente.
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| 4.3Calculo e cobranca do preco de armazenagem

4.3.1 O preco de armazenagem sera calculado em funcdo do valor estabelecido na tarifa
postal vigente a data da retirada do objeto, do seu peso e da quantidade de dias em que o
mesmo ficar sob a guarda da ECT, inclusive o dia da retirada, excetuando-se o prazo de
isencado. Sera calculado pela seguinte formula:

PA=PT.PO.QD

onde;:

PA = preco de armazenagem;

PT = preco estipulado na tarifa;

PO = peso do objeto em quilos (arredondando-se para um quilo a fracdo em
grama);

QD = quantidade de dias .

4.3.2 A cobranga do preco de armazenagem sera feita através de:

a) selos adesivos ou comprovantes de franqueamento, aplicados e obliterados no
verso do Aviso;

b) estampas de maquinas de franquear, aplicadas no verso do Aviso;
c) recolhimento por comprovante.

4.3.2.1 Se ndo houver emissao de aviso ou caso 0 destinatario ndo o apresente no ato da
retirada do objeto, devera ser emitido um novo Aviso com a finalidade especifica de atender
ao disposto no subitem 3.3.2 deste capitulo.

4.3.3 No caso de devolucao ao remetente, ndo sera cobrado o preco de armazenagem a
cargo do destinatério.

4.3.4 No caso de objetos internacionais, quando o usuario solicitar revisdo dos tributos
alfandegérios, o intervalo de tempo para apreciacdo da Receita Federal ndo devera ser
computado para efeito de célculo do pagamento de armazenagem.

4.4REGRAS ESPECIFICAS RELATIVAS A ARMAZENAGEM

4.4.1 Reembolso Postal: Todos os objetos postados através do servico de Reembolso
Postal e os cecogramas, em quaisquer circunstancias, estardo isentos de cobranca de
armazenagem.

4.4.2 Colis Postal e Impresso Internacional: O prazo de isencdo para a cobranca do
preco de armazenagem de colis e impresso internacional é de quinze dias corridos,
contados a partir da data de colocacgéo do objeto a disposicéo do cliente.
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| 4.4.2.1Em se tratando de colis postal serAd cobrado o preco de armazenagem,
independentemente do limite de peso de quinhentos gramas.
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IC — MODULO 9: ENTREGA INTERNA

CAPITULO 3: EMISSAO DE AVISO DE CHEGADA

ANEXOS: 1 — Aviso de Chegada
2 — Aviso De-de Chegada E—e Notificacdo De—-de Recebimento De-de
Reembolso Postal

1 EMISSAO DE AVISO DE CHEGADA

1.1 Para cada tipo de objeto postal, deve ser extraido apenas 1 (um) Aviso de Chegada
gue sera encaminhado ao destinatario como objeto simples e sem envelopamento.

1.1.1Modelo de Aviso de Chegada encontra-se no Anexo 1 deste capitulo.

1.2 O Aviso de Chegada devera ser datado com vista ao calculo de taxa de armazenagem,
guando houver.

1.3 Para os objetos listados no MANDIS 9/2-1.2 alineas “i” a “n”, 0 Aviso de Chegada pode
ser emitido:

a) na origem, enviado juntamente com o objeto ao destino, onde sera completado seu
preenchimento para envio ao destinatéario;

b) no encaminhamento, quando o Centro de Distribuicdo Domiciliaria (CDD) enviar o
objeto a uma unidade de entrega interna e, simultdnea e coordenadamente, fizer a entrega
do aviso ao destinatario, ou ao remetente quando for o caso;

¢) no destino, pela unidade de entrega interna, que o envia por meio de seus préprios
encarregados da distribuigdo em domicilio ou por meio de um CDD.

1.3.1Nos casos previstos nas alineas "a" e "b", a unidade emitente devera anotar, no
envoltério do objeto, a expresséo "Aviso de Chegada Emitido".

1.4 Para os objetos listados no MANDIS 9/2-1.2 alinea “m”, o Aviso de Chegada pode ser
emitido:

a) na terceira tentativa de entrega, quando for o caso, se a mesma unidade for
responsavel tanto pela distribuicdo domiciliar quanto pela entrega interna;

b) apds chegada do objeto a unidade de entrega interna, que o envia por meio de
seus proprios encarregados da distribuigdo em domicilio ou por meio de um CDD.

1.5 O Aviso de Chegada deve indicar:
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I I
— a) a unidade responséavel pela entrega interna do objeto e seu respectivo endereco;
b) a numero de registro do objeto, quando for o caso;

c) a prazo durante o qual o objeto permanecera a disposicdo do usuario para
entrega;;

| - ©-0 prazo de guarda dos objetos esta descrito no Anexo 1 do capitulo 1 deste
maodulo.

d) a data a partir da qual serd cobrada a taxa de armazenagem, quando for o caso.

2 CASOS ESPECIAIS

2.1 Reembolso Postal

2.1.1 Quando se tratar de Reembolso Postal, o Aviso de Chegada deve ser emitido em
duas vias, juntamente com a Notificacdo de Recebimento, conforme formulério constante
no Anexo 2 deste capitulo.

2.2 Passaporte

2.2.1 Quando se tratar de passaporte deve ser emitido um segundo aviso, devendo-se

fazer constar a mengdo: "2° aviso", decorridas setenta e duas horas da emissdo do
primeiro, caso o interessado ndo tenha comparecido a agéncia para retirar o passaporte.

* k k k%
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CAPITULO 5: ENTREGA DE ENCOMENDAS E MALOTES

1 ENTREGA INTERNA EM UNIDADE DE ATENDIMENTO

1.1 A encomenda deve ser entregue mediante assinatura em Lista de Distribuicdo Interna
(LDI).

1.1.1 A emissao da LDI deve ocorrer imediatamente apds o recebimento da carga, de forma a
disponibilizar o objeto para o destinatario o mais cedo possivel, preferencialmente a partir da
abertura da unidade.

1.1.2 A baixa da LDI deve ocorrer imediatamente apos a entrega.

1.2 Emitir o Aviso de Chegada conforme orienta¢des do capitulo 3 deste madulo.

1.2.1 Caso haja a informacdo do numero de telefone, deve ser tentado contato telefénico com
o destinatario ou o remetente, no caso de objeto em devolucgédo, no terceiro dia, contado a partir

da entrada da encomenda na unidade encarregada de sua entrega.

1.2.2 Excetua-se do previsto no subitem 1.2 deste capitulo a encomenda enderecada a Posta
Restante.

1.3 O malote deve ser entregue mediante assinatura:
a) em Lista de Entrega de Malote (LEM);

| - os malotes para entrega interna em unidades que ndo possuem CRM devem
ser langados no formulario Controle de Malote.

b) em Lista de Objetos Entregues ao Carteiro (LOEC), no caso de malotes
Corporativos.

1.4 A documentacéo habil para identificacdo do recebedor esta prevista no MANDIS 1/5.
1.5 Caixa Postal

1.5.1 Encomendas e malotes somente devem ser entregues em Caixa Postal caso o niumero
da Caixa Postal seja 0 Unico endere¢camento constante no objeto.

1.5.1.1Havendo a informacdo de endereco domiciliar e de Caixa Postal, prevalece o
endereco domiciliar, devendo-se entdo observar o disposto no capitulo 2 deste modulo para
certificar-se de que a encomenda ou 0 malote se enquadra em situacdo de entrega interna.

1.5.20 encaminhamento dos objetos destinados & Caixa Postal deve ser efetuado de forma
que possibilite a retirada dos mesmos, pelos assinantes, o mais cedo possivel,
| preferencialmente, a partir da abertura da unidade.

75250505-0



’<<<<<< T MANUAL DE DISTRIBUICAO E COLETA ('\:/'25159

CORREIOS | EMI: 31.12.2005 VIG: 31.12.2005 5

1.5.3 O destinatério deve ser notificado por intermédio de Aviso de Chegada depositado na
Caixa Postal.

1.5.4 A encomenda SEDEX 10 enderecada a Caixa Postal deve ser lancada em LDI
imediatamente ap0s sua chegada a Unidade.

1.5.4.1 Para o caso previsto no subitem 1.5.4 deste capitulo, considera-se dentro do prazo o
SEDEX 10 que tenha sido langado em LDI até as 10:00 do dia util imediatamente posterior ao
dia da postagem.

1.5.5 A entrega do objeto deve ser efetuada ao portador do Aviso de Chegada, exceto
guando for objeto com servico adicional de Mo Prépria (MP).

1.5.5.1 0 Aviso de Chegada do objeto entregue deve ficar em poder da unidade.

1.5.5.2Quando for o caso de objetos sujeitos a pagamento de taxas, a entrega sera feita
mediante 0 pagamento dos valores previstos.

1.5.5.3 A identificagédo do recebedor do objeto com servi¢o adicional de MP se fard conforme
previsto no MANDIS 1/5-5.

1.6 Posta Restante Pedida

1.6.1 O objeto enderecado a Posta Restante deve ser entregue ao proprio destinatario,
mediante comprovacao de identidade e pagamento dos precos postais previstos.

1.6.2 A quantia a ser paga sera convertida em selos adesivos, em comprovantes de
franqueamento ou em estampas de maquina de franquear, que serdo aplicados no verso do
objeto e devidamente obliterados.

1.6.3 A entrega deve ser feita com discricao e, preferencialmente, sem a presenca de outra
pessoa. Quando o funcionario observar qualquer suspeita de coag¢do ou constrangimento
sobre o destinatario, a entrega nao deve ser efetuada, nem deve ser fornecida qualquer
informacé&o sobre o objeto postal em que conste a expressao "POSTA RESTANTE".

1.6.4 Quando o objeto, mesmo de carater urgente, estiver enderecado a Posta Restante, o
nome do destinatario ndo podera ser divulgado na tentativa de sua entrega.

1.6.5 O reencaminhamento do objeto assim enderecado somente pode ser feito a pedido do
remetente, e desde que seja para a Posta Restante de outra unidade de atendimento.

1.7 Posta Restante Caida

1.7.1 E considerado objeto caido em Posta Restante aquele que se enquadrar em, pelo
menos, uma das seguintes situacoes:

a) estiver enderecado a localidade onde ndo exista unidade operacional instalada, ou
se essa ndo executa o servico relacionado com o objeto;
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b) estiver enderecado a localidade ou logradouro ndo atingidos pela distribuicdo
domiciliaria;

c) estiver enderecado a residéncia ou estabelecimento situado em lugar de acesso
proibido ou dificil;

d) estiver enderecado a residéncia ou estabelecimento conforme listado no MANDIS
10/2-2.2, que ndo possa ser entregue ao porteiro, zelador, administrador ou pessoa
destacada para esse fim, de acordo com as condi¢Oes estabelecidas pela ECT.

e) seja encomenda sem devolugdo automatica e que sofreu as tentativas de entrega
domiciliar previstas, conforme anexos do capitulo 04, médulo 10 deste manual.

2 ENTREGA INTERNA EM UNIDADE OPERACIONAL
2.1 Consideragtes Gerais

2.1.1 Pode ocorrer entrega de objetos em unidade operacional nas seguintes situagdes:

a) quando, no periodo entre as tentativas de entrega domiciliar o destinatario se
apresentar na unidade para receber o objeto;

b) quando, no periodo entre as tentativas de entrega domiciliar em devolu¢do o
remetente se apresentar na unidade para receber o objeto;

¢) quando o cliente de malote solicitar a retirada do objeto na unidade;

d) quando o malote, por for¢ca de contrato, for enderecado a unidade.
2.1.2 A entrega de objetos em unidade operacional deve ser feita em area para esse fim
determinada, que ndo permita o acesso de clientes ou seus prepostos a area de tratamento

de objetos.

2.1.3 Deve ser designado empregado para fazer a entrega das encomendas e malotes, sem
vincula-lo exclusivamente a essa atividade.

2.2 Entrega de Encomendas

2.2.1 A encomenda deve ser entregue mediante assinatura em LDI.

2.2.1.1 A baixa da LDI deve ocorrer imediatamente apds a entrega.

2.2.2 A documentacao habil para identificacdo do recebedor esta prevista no MANDIS 1/5.
2.3 Entrega de Malotes

2.3.1 O malote deve ser entregue mediante recibo, conforme subitens 1.2 e 1.3 deste
capitulo.
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IC — MODULO 9: ENTREGA INTERNA

CAPITULO 6: ENTREGA DE SEDEX A COBRAR E REEMBOLSO P OSTAL

1ENTREGA DE SEDEX A COBRAR AO DESTINATARIO

1.1 Emitir o Aviso de Chegada conforme orientacdes do capitulo 3 deste médulo.

1.1.1 Caso haja a informagédo do numero de telefone, no terceiro dia contado a partir da
entrada da encomenda na unidade encarregada de sua entrega devera ser tentado contato

telefébnico com o destinatario.

1.1.1.1 Excetuam-se do previsto no subitem 1.1.1 deste capitulo os SEDEX a Cobrar
enderecados a Posta Restante.

1.2 Devera ser solicitada a identificagdo do portador do Aviso de Chegada, efetuando-se a
entrega do SEDEX a Cobrar somente ao proprio destinatario ou a seu representante legal,
mediante o pagamento do valor correspondente ao servicgo.

1.2.1 A identificacdo do recebedor se fara conforme previsto no MANDIS 1/5-5.

1.3 O SEDEX a Cobrar deve ser entregue mediante assinatura em Lista de Distribuicdo
Interna (LDI).

1.3.1A baixa da LDI deve ocorrer imediatamente apés a entrega.

1.4 No mesmo dia da entrega deve ser encaminhado o Vale de Servico SEDEX
correspondente.

1.4.1Caso o Vale nado tenha sido emitido na origem, emiti-lo segundo os procedimentos
préprios.

1.4.2No Vale devera ser indicado o numero da encomenda respectiva e na LDI deve ser
mencionado o numero do Vale.

1.5 Para o SEDEX a Cobrar destinado a Caixa Postal, observar os procedimentos previstos
no MANDIS 9/5-1.5.

1.6 Para o SEDEX a Cobrar destinado a Posta Restante, observar os procedimentos
previstos no MANDIS.9/5-1.6.
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