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Campinas, 22 de Dezembro de 2009
Oficio Circular DGA/ASC NUmero 00036/2009

As Unidades e Org&os

Assunto: Reunido entre a Empresa Correios do Brasil e representantes das Unidades/Orgéos da
Universidade ocorrida em 27/11/09 — Auditério DGA

Srs. Diretores, Coordenadores, ATU's e ATD’s

Na reunido citada em epigrafe foram tratados varios assuntos/servigos referentes a parceria contratual,
no intuito de estreitar o relacionamento das Unidades/Orgdos com a Empresa, acordar tratativas para
minimizar os problemas operacionais e otimizar a melhoria dos servigos contratados.

Listamos abaixo os assuntos abordados e as solu¢des/agbes acordadas em consenso na reunido.

1) Situacdo: enderecamento a Caixa Postal

As correspondéncias sao dirigidas ao CEP da Caixa Postal. O padrao da Caixa Postal é a retirada
das correspondéncias nas agéncias, porém na Universidade o carteiro vem realizando,
excepcionalmente, a entrega dentro do campus.

Solucéo/Acéo:

A renovacdo da Caixa Postal pode ser semestral. A Unidade/Orgéo que tiverem a disponibilidade de
retirar as correspondéncias na agéncia poderdo renova-las. As demais serdo canceladas em
30/06/2010, visto que o carteiro ndo efetuara a retirada de correspondéncias de Caixa Postal para
entrega no enderego.

2) Situacao: identificagdo incompleta na correspondéncia
As correspondéncias ndo sao devidamente identificadas: sao destinadas a “Rua Zeferino Vaz s/n”, a
Unicamp, a uma pessoa, sem a identificagdo do Setor, etc.

Solucéo/Acéo:

Para iniciar a mudanca de vicios no enderecamento as Unidades/Org&os dever&o orientar a correta
identificacdo do destinatario, setor e endereco completo. Foi sugerida a confec¢do de um carimbo
com “novo endereco”.

3) Situacado: O enderecamento completo é desconhecido do publico tanto interno, quanto externo.

Solucéo/Acéo:
A Prefeitura do Campus esta estudando a reestruturagcao do enderegamento com nomes das ruas,
namero dos prédios e CEP.

4) Situacdo: N&o recebimento de correspondéncias nos “Protocolos” das Unidades/Org&os.
O carteiro tem que entregar a correspondéncia nos protocolos, recepgdes, etc, mas ocorre a recusa
do recebimento, principalmente quando se trata de Sedex.
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A Lei Postal proibe a entrega individualizada no caso de Instituicdes de Ensino.

Solucédo/Acéo:

Toda Unidade/Org&o deve designar um local de entrega das correspondéncias e em caso de prédios
de andares este local deve ser no térreo.

Também para agilizar a entrega foi sugerida a confec¢do de um carimbo com nome, n° de
documento e funcao do recebedor, para comprovacéo da entrega.

5) Situacéo: Correspondéncias coletadas apresentadas “soltas” ao carteiro.
Solucéo/Acéo: )
Os responséveis por este servi¢co nas Unidades/Orgéos devem separar correspondéncias coletadas

por elastico.

6) Situacado: Postagens sem Lista de Postagem )
A Lista de Postagem é uma garantia para a Unidade/Orgéo sobre a postagem realizada.

Solugéo/Acéo: )
Nos préximos dias a agéncia contatara a Unidade/Orgéo para regulariza¢@o, porém a partir de
fevereiro/2010 ndo serdo aceitas correspondéncias sem a devida Lista de Postagem.

7) Situacado: Postagem de sedex a cobrar sem o Vale Postal

Solucdo/Acéo:
Preenchimento obrigatério do Vale Postal

8) Situacao: Telegrama pré-datado em desacordo
Solucéo/Acéo:
Inserir a data posterior a da postagem e atentar para o preenchimento do formulario. Quando nédo se

tratar de pré-datado a data do formulério ndo deve ser preenchida.

9) Situacédo: Pequenos objetos inseridos em correspondéncias.
O envelope ndo possui resisténcia suficiente para esta pratica.

Solucao/Acdo: Para pequenos objetos utilizar o produto PAC ou Sedex.

10) Situacdo: Postagem internacional — formularios AWB e simplificado até 2 kg. em desacordo.
O preenchimento do formulario € uma exigéncia da Alfandega.

Solucéo/Acéo:

E obrigatério o preenchimento do formulario e quando se tratar de mercadoria o preenchimento em
inglés ou na lingua do pais de destino também é obrigatério. A postagem que nao estiver neste
formato néo poderd ter continuidade.

11) Situacéo: Postagem de correspondéncia acima de 500 gramas.
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Solucéo/Acéo:
Se a correspondéncia ultrapassar este peso deve ser utilizado o produto Sedex para usufruir os
beneficios deste servigo.

12) Situacéo: Uso de Chancelas:

Solucéo/Acao:
Deve-se utilizar as chancelas em substituicdo aos selos e cada servico possui uma chancela
especifica.

13) Situacéo: Enderecamento — palavra “CEP”
A maquina de triagem procura a primeira informac¢éo da Ultima linha do enderecamento. Assim,
quando se escreve a palavra “CEP” provocamos a dificuldade da triagem.

Solucéo/Acéo:
Deve-se inserir apenas os nimeros do CEP

14) Outras situacdes abordadas:
As etiquetas nao podem ser dobradas e devem ser inseridas na parte da frente da correspondéncia.

Impresso deve seguir aberto para a agéncia para que a ECT possa verificar seu contetdo. Se for
colocado em envelope fechado, deve ser inserida a chancela “Impresso Fechado. Pode ser aberto
pela ECT.”

A Unidade/Orgéo que desejar receber a tabela de precos do contrato Unicamp com os Correios do
Brasil deve encaminhar e-mail para norbertosouza@correios.com.br ou kcl@correios.com.br

A Unidade/Orgéo que desejar instalar o Programa de Telegrama on-line, cujo custo é de R$ 5,40
(cinco reais e quarenta centavos) em contrapartida ao impresso fornecido no balc@o da agéncia que
€ de R$ 7,80 (sete reais e oitenta centavos), também podera enviar e-mail para os endere¢os acima
citados.

Finalizando, gostariamos de enfatizar que esta Subérea de Controle e Documentac¢ao/Expedicao
intermediou a reunido e os procedimentos como sendo o maior cliente do contrato e interessada em
melhorias operacionais.

Duvidas podem ser dirigidas ao e-mail nice@dga.unicamp .br e daisy@dga.unicamp.br

Atenciosamente.

Claudenice M. F. Pintor
Responsével pela Sub&rea Controle e Documentacao
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