(L MANUAL DE DISTRIBUIGAO E COLETA '(\:"253 4110

CORREIOS | EMI: 31.12.2005 VIG: 31.12.2005 1

IC| MODULO 10: ENTREGA EXTERNA

CAPITULO 4: ENTREGA DE ENCOMENDAS EM DOMICILIO

ANEXOS: 1 — Encomenda PAC
2 — Encomenda Expressa — Modalidade SEDEX
3 — Encomenda Expressa — Modalidade SEDEX 10
4 — Encomenda Expressa — Modalidade e-SEDEX
5 — Encomenda Expressa — Modalidade SEDEX Hoje

1 ASPECTOS GERAIS
1.1 A distribuicdo domiciliaria das encomendas sera realizada:
a) pelo Centro de Entrega de Encomendas, onde houver;
b) pelos CDD e Agéncia com distribui¢céo, na localidade em que ndo houver CEE.

1.2 Para a distribuicdo domiciliaria de encomendas, devem ser observados 0s seguintes
aspectos:

a) a modalidade SEDEX 10 tem prioridade sobre qualquer outra;

b) o servico de encomenda PAC tem prioridade sobre os demais servicos nao-
expressos, conforme previsto no MANCAT 6/8 Anexo 9 subitem 4.1,

¢) poderdo ser efetuadas até trés tentativas de entrega domiciliaria:
| - a 12 tentativa de entrega domiciliar deve ocorrer no mesmo dia de chegada da
encomenda na Unidade de distribuicdo, conforme os horérios limites definidos para cada
modalidade de encomenda;
Il- a segunda e a terceira tentativas, quando houver, devem seguir 0s
procedimentos relativos a cada modalidade de encomenda, conforme os anexos deste
capitulo.

1.3 Em cada tentativa sem sucesso, deixar o formulario “Aviso de Tentativa de
Entrega/Coleta”, devidamente preenchido, onde constardo informagdes quanto a:

a) horario de funcionamento e telefone de contato da Unidade responsavel pela
distribuicdo domiciliar do objeto;

b) data e horario da tentativa efetuada;

c) data e faixa de horério da préxima tentativa, quando houver;
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d) devolucao do objeto, quando for o caso;

e) encaminhamento para entrega interna, quando for o caso.

1.3.1 O modelo do Aviso de Tentativa de Entrega/Coleta pode ser encontrado na pagina da
APLAN, na intranet.

1.3.2 Quando a mesma Unidade for responsavel tanto pela distribuicdo domiciliar quanto
pela entrega interna, conforme MANDIS 9/3-1.4 alinea “a”, na terceira tentativa ndo sera
deixado o "Aviso de Tentativa de Entrega/Coleta”, mas sim o "Aviso de Chegada", caso a
encomenda nao tenha devolucdo automatica.

1.4 A Unidade deve dispor de declaracdo pertinente, no caso de condominio ou edificio,
residencial ou comercial, onde ndo seja permitida a entrada do carteiro.

1.4.1 Cépia da declaracédo deve ser anexada aos documentos do distrito correspondente.

2 PROCEDIMENTOS ANTERIORES A SAIDA DO CARTEIRO

2.1 O Carteiro deve comunicar ao chefe ou ao supervisor de operagdes a sua saida para o
distrito.

2.1.1 Antes da liberacdo do Carteiro o chefe ou o supervisor de operacdes deve verificar:

a) se foram realizadas todas as pesquisas de enderecamento nos objetos mal
enderecados (MD);

b) se h& residuo na mesa do Carteiro, exceto os objetos que receberam anotacdo
prévia e ndo sairam para a distribuicéo;

c) se o Carteiro organizou sua posicao de trabalho;

d) a boa apresentacdo pessoal, a correta utilizacdo do uniforme, do Equipamento de
Protecao Individual (EPI) e do cracha pelo Carteiro.
3 PROCEDIMENTOS DE ENTREGA DOMICILIAR
3.1 Carregar os veiculos respeitando a ordem inversa de entrega.
3.1.1 O Carteiro motorizado deve preencher diariamente o Formulario FW0116 / 09 - Ficha
de Servico Diario de Veiculos, constante na Lista de Formularios Eletrénicos, no momento

da saida para a distribuicdo e assim que retornar a unidade.

3.2 Os envelopes, caso sejam entregues por veiculo leve, exceto moto, devem ser
colocados em caixetas CTA-04, para facilitar o manuseio e evitar o extravio.
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3.3 Iniciar o circuito de entrega respeitando o itinerério estabelecido para o dia e o Plano de
Dobras, se for o caso.

3.4 Adotar os procedimentos de cada modalidade de encomenda descritos nos anexos
deste capitulo.

3.4.1 Em caso de néo entrega, anotar:
a) na encomenda, no lado do remetente:

| - a sigla correspondente ao motivo de “ndo entrega” do objeto, conforme prescrito
no anexo 1 do capitulo 2 deste médulo;

Il - a data e o horario da tentativa de entrega;
[Il - arubrica do carteiro.
b) na LOEC, por extenso, o motivo de “ndo entrega” do objeto.

3.4.1.1 Em todos os objetos e na LOEC deve estar legivelmente anotada a razdo da nédo
entrega.

3.4.1.2 Nos objetos anotados com os motivos “Mudou-se”, “Falecido” e “Desconhecido”
deve ser mencionado o nome do responsavel pela informacao.

3.5 Preencher os campos do Aviso de Recebimento (AR) ou do AR Digital.

3.5.1 Atentar para as informac¢des do recebedor (nome legivel, assinatura e documento de
identidade).

3.6 Observar os procedimentos relativos a entrega de objeto com servigo adicional de M&o
Propria, conforme prescrito no MANDIS 1/5-5.

3.7 Os objetos em devolucdo, para reintegracdo ao fluxo postal, devem ser recolhidos e
anotados diariamente.

3.8 Anotar, a cada ponto de parada, nos campos apropriados do formulario FW0116 - Ficha
de Servico Diario de Veiculos (FSDV) a quilometragem constante no hodémetro do veiculo.

3.8.1 Modelo do FSDV encontra-se disponivel na lista de formularios eletrdnicos.

3.9 Retornar a Unidade apés certificar-se de que todos 0s pontos previstos no itinerario
foram visitados.
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| 4 GENERALIDADES

4.1 O Carteiro deve manter a apresentacdo pessoal durante toda a percorrida, com a
correta utilizacdo do uniforme, Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e o cracha.

4.2 O Carteiro deve apresentar postura preventiva (observacdo do ambiente, alteracdo do
cotidiano, posturas e atitudes suspeitas e terrenos perigosos ou acidentados, etc),
objetivando manter a sua integridade fisica.

4.3 Nos enderecos onde a existéncia de animais ofereca risco a integridade fisica do
Carteiro, deve ser comunicado ao gerente da unidade para providéncias pertinentes,
conforme segue:

a) verificar, de imediato, a necessidade de suspenséo da entrega;

b) realizar contato com o responsavel pelo animal, solicitando providéncias que
garantam a seguranca do Carteiro. Caso o problema persista, deve ser emitida e entregue
carta aos envolvidos informando a suspenséo da entrega e 0 motivo.

4.4 Visando melhorar o conhecimento e para manter uma boa integracdo dentro das
Unidades de Distribuicdo, recomenda-se que, ao retornarem de suas férias, os Carteiros
sejam alocados em outros Distritos.
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