POP

HC-UFTM/HU BRASIL

Envio e Recebimento de
Correspondéncias

Versao: 3 | 2026

susmM | 7 HUBRASILSY

1 <
B0 Triangute Mineins HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS



Procedimento. Envio e Recebimento de Correspondéncias.
POP.HC-UFTM-USOP.010 - versdo 3

Pagina 2 de 14

SUPERINTENDENTE
LUCIANA DE ALMEIDA SILVA TEIXEIRA

GERENTE ADMINISTRATIVO
RODRIGO JULIANO MOLINA

CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA E INFRAESTRUTURA HOSPITALAR
ALVARO APARECIDO SANTIAGO

CHEFE DA UNIDADE DE SUPORTE OPERACIONAL
EURIPEDES ROGERIO DOS SANTOS CAMILO

ELABORAGAO DA VERSAO ATUAL
Euripedes Rogério dos Santos Camilo, Unidade de Suporte Operacional

REGISTRO, VALIDACAO DE FORMA E REVISAO
Ana Paula Corréa Gomes, Comissao de Gestdo da Qualidade Documental

APROVACAO
Alvaro Aparecido Santiago, Divisdo de Logistica e Infraestrutura Hospitalar

Data da emissdo: 5/8/2026

Vigéncia: dois anos

Cddigo do documento: POP.HC-UFTM-USOP.010
ISBN:

Copia eletrénica ndo controlada. Permitida a reproducdo parcial ou total, desde que indicada a fonte e sem
fins lucrativos. O uso deste documento em meio fisico ou fora da vigéncia pode disseminar informagéo e/ou

procedimento desatualizados ® 2026, HU Brasil. Todos os direitos reservados

www.gov.br/hubrasil

susmam | 72 HUBRASILSY

Universidode Federal
do Triangule Mineire

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS



Procedimento. Envio e Recebimento de Correspondéncias.

POP.HC-UFTM-USOP.010 - vers3o 3 Pagina 3 de 14

1. OBJETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) foi elaborado com o intuito de formalizar
a padronizacao do fluxo de envio e recebimento de correspondéncias, emitidas ou destinadas aos
setores/unidades do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridangulo Mineiro (HC-
UFTM), administrado pela HU Brasil — Hospitais Federais Universitarios.

2. GLOSSARIO

AR - Aviso de Recebimento

CEP - Cédigo de Enderecamento Postal

CGL - Coordenacao Geral de Logistica

CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

ECT - Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

HC-UFTM — Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro

PAC - Pratico, Acessivel e Confiavel

PERMISSIONARIO - Pessoa fisica ou juridica que recebe permissdo do detentor do contrato
corporativo para atuar em seu nome no sistema de postagem.

POP - Procedimento Operacional Padrao

PPN Web - Sistema de Pré-Postagem Nacional Web da aplicacdo dos Correios.
ROTULO - Etiqueta de identificacdo e enderecamento do objeto gerada pelo sistema.
SEDEX - Servico de Encomenda Expressa

UF - Unidade Federativa

USOP - Unidade de Suporte Operacional

3. DEFINIGCOES

AR (Aviso de Recebimento): é o servico adicional da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
(ECT) que possibilita a devolucdo, ao remetente, de aviso contendo data de entrega e assinatura
do recebedor da correspondéncia ou encomenda. O AR somente podera ser utilizado junto a
objetos registrados, com excecdo da carta simples e do impresso. O Aviso de recebimento é
solicitado via sistema PPN Web no momento do cadastramento das correspondéncias.
Correspondéncia: forma de comunicacdo escrita mantida entre érgdos publicos, entidades
publicas, pessoas fisicas ou juridicas.

Objeto postal: qualquer objeto de correspondéncia encaminhado via postal, conforme a Lei n2
6.538, de 22 de junho de 1978 (Lei de Servicos Postais).

Pré-postagem: Processo de separacdo, embalagem, registro no sistema web e rotulagem de um
objeto, pacote ou envelope, para entrega aos Correios.

Rastreamento: é o acompanhamento da correspondéncia registrada ou objeto, via internet, por
meio do Rastreamento de Objetos da ECT.

Servicos postais: expedicdo, transporte e entrega de documentos, processos ou objetos por meio
de uma das seguintes modalidades de postagem: carta simples, carta registrada, Sedex, impresso,
encomenda econdmica (PAC).

Logistica reversa: é um servigo que permite o retorno de produtos do consumidor para a empresa
de forma pratica e segura, sendo utilizada principalmente para devolugdes, trocas, assisténcia
técnica e cancelamentos de compras. Nesse processo, a empresa fornece uma autorizacdo de
postagem ao cliente, que pode entregar o objeto em uma agéncia dos Correios sem arcar, na
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maioria dos casos, com os custos do envio, garantindo maior eficiéncia e comodidade no
atendimento pds-venda.

Unidade destinataria: unidades as quais sdo enderecadas as correspondéncias.

Unidade remetente: unidades que encaminham as correspondéncias a serem expedidas via
sistema, pela Unidade de Suporte Operacional (USOP).

4, INSTRUCAO LEGAL

Os procedimentos apresentados neste POP tém como base legal os seguintes instrumentos:

° Lei n2 6.538, de 22 de junho de 1978: regula os direitos e obriga¢cdes concernentes ao
servico postal e ao servico de telegrama em todo o territério do Pais.

5. TIPOS DE CORRESPONDENCIAS

° CARTA SIMPLES: modalidade de correspondéncia destinada a comunicac¢do entre pessoas
fisicas e/ou juridicas, caracterizada pela auséncia de registro individualizado. Por ndo possuir
codigo de rastreamento, ndo permite o acompanhamento do objeto nem a comprovacdo de
entrega ao destinatdrio. O limite maximo de peso para envio é de 500 gramas.

° CARTA REGISTRADA: modalidade de correspondéncia que permite o acompanhamento do
objeto durante todo o percurso postal, por meio de registro numérico individualizado. Essa
modalidade possibilita maior controle e seguranca na entrega, incluindo a comprovagdo de
postagem e rastreamento. A Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) realiza até trés
tentativas de entrega ao destinatdrio e, em caso de insucesso, a correspondéncia é devolvida ao
remetente. O limite maximo de peso para envio é de 500 gramas.

° PAC: modalidade de encomenda econdémica disponibilizada pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos (ECT), destinada ao envio de mercadorias em territério nacional. Possui
cddigo de rastreamento que permite o acompanhamento do objeto durante todo o percurso
postal, oferecendo maior controle sobre a postagem e a entrega. Caracteriza-se por apresentar
custo reduzido em comparagdo aos servicos expressos, com prazo de entrega variavel conforme a
localidade de origem e destino, peso e dimensdes da encomenda. O servico admite a contratacao
de funcionalidades adicionais, como Aviso de Recebimento (AR), declaracdo de valor e coleta
domiciliar.

° SEDEX: servico de encomenda expressa disponibilizado pela Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos (ECT), destinado ao envio de documentos e mercadorias em ambito nacional com
prioridade de tratamento e prazos reduzidos de entrega. Possui cédigo de rastreamento,
permitindo o acompanhamento do objeto desde a postagem até a entrega ao destinatario,
garantindo maior controle e seguranca na operacdo logistica. O servico oferece seguro e
declara¢do de valor. Em caso de insucesso na entrega, sao realizadas tentativas de entrega ao
destinatario, conforme regras operacionais dos Correios, com posterior devolucdo ao remetente
guando necessario. Para utilizacdo dessa modalidade de servico é necessaria a formalizagdo por
escrito do responsavel da unidade/setor justificando a urgéncia.

6. PREPARACAO DO ENVIO DAS CORRESPONDENCIAS

A preparagdo do envelope ou pacote/objeto utilizado para o envio da correspondéncia
deve conter identificacdo de remetente e destinatadrio em lados distintos e, no caso de envelopes,
o endereco do remetente deve constar no lado para o qual a aba do envelope fecha, conforme
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exemplicado em figura 1, com todas as informacgdes necessarias, para que ndo ocorra o extravio
ou devolugao.

DESTINATARIO
Nome Completo -
Pessoa fisica ou juridica

REMETENTE

A Enderego / Niimero
‘I;lume Cfu_n}pletn - i IN Complemento / Bairro
‘essoa fisica ou juridica \ Cidade / UF / CEP
Enderego / Nimero ERENIE 5 IUE/
Complemento / Bairro ” | -
Cidade / UF / CEP 4

Figura 1 —Exemplo de envelope e locais de enderecamento

REMETENTE (FRENTE):
NOME COMPLETO (PESSOA FiSICA OU JURIDICA), ENDERECO, NUMERO, COMPLEMENTO, BAIRRO, CIDADE,
UNIDADE FEDERATIVA (UF) E CODIGO DE ENDEREGAMENTO POSTAL (CEP).

DESTINATARIO (VERSO):
NOME COMPLETO (PESSOA FiSICA OU JURIDICA), ENDERECO, NUMERO, COMPLEMENTO, BAIRRO, CIDADE, UF
E CEP.

Caso a unidade remetente ndo especifique a modalidade de envio, a USOP nao
recebera a correspondéncia para expedigao.

7. PROCEDIMENTO PARA ENVIO DAS CORRESPONDENCIAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

1. O colaborador da Unidade de Suporte Operacional (USOP) receberd as correspondéncias
encaminhadas pelas unidades/setores demandantes e realizara a conferéncia quanto ao correto
preenchimento dos dados do destinatario, acondicionamento adequado da embalagem e
apresentacdo da nota fiscal, informacées necessarias da emissdo da Declaracdo de Conteudo.

2. O correto preenchimento das informacGes de postagem, para a definicdo da modalidade de
envio (Carta Simples, Carta Registrada, PAC ou SEDEX), é de responsabilidade exclusiva da unidade
remetente, observadas as disposicées do contrato corporativo firmado entre a Rede HU Brasil e
os Correios. A USOP é responsavel apenas pelo processamento das postagens com base nas
informacgdes fornecidas pela unidade solicitante, ndo podendo ser responsabilizada por falhas
decorrentes de dados incorretos ou incompletos, enderecamento inadequado, ou quaisquer
outras inconsisténcias informadas pelo remetente.

3. Apods o recebimento da correspondéncia, o colaborador da USOP realizard a pesagem e
afericdo das dimensdes do objeto (altura, largura e comprimento), efetuando posteriormente o
registro da postagem na plataforma PPN Web (Pré-Postagem Nacional) dos Correios.

4. No sistema PPN Web sera realizada a validacao das dimensdes e do peso informados, gerando
cadastro de postagem vinculado ao contrato corporativo da Rede HU Brasil com os Correios, na
modalidade “a faturar”.
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5. Apods a conclusdo do cadastro, o sistema emitird os rétulos de identificacdo contendo os
cddigos de rastreamento, os quais deverdo ser impressos e devidamente afixados nas
correspondéncias.

6. As correspondéncias recebidas na USOP até as 13h serdo recolhidas pelo profissional da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) no mesmo dia. Os objetos recebidos apds esse
horario serao encaminhados no préximo dia util.

7. Nenhuma correspondéncia devera permanecer na USOP por periodo superior a 24 (vinte e
quatro) horas, exceto aquelas recebidas as sextas-feiras, vésperas de feriados ou pontos
facultativos.

8. A unidade remetente devera instaurar e encaminhar processo no Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI) a Coordenacgdo Geral de Logistica (CGL) da HU Brasil para analise e autorizagao
prévia do envio de materiais e equipamentos. O processo deverd conter as informagdes e
documentos necessarios a avaliagdo da solicitagcdo, sendo a expedicdo realizada somente apds a
manifestacdo favoravel e autorizacdo.

9. Apds a autorizagdo, a USOP receberd a(s) caixa(s) contendo o(s) material(is) e/ou
equipamento(s) a serem encaminhados, realizando a conferéncia da modalidade de envio
autorizada no respectivo processo SEl.

10. Todas as caixas contendo materiais e/ou equipamentos deverdo ser previamente pesadas e
ter suas dimensdes aferidas (altura, largura e comprimento), para possibilitar o correto
cadastramento no Sistema de Pré-Postagem dos Correios.

11. Na sequéncia, a USOP efetuara o cadastramento do(s) material(is) e/ou equipamento(s) no
Sistema de Pré-Postagem dos Correios, emitindo as etiquetas de postagem que deverdo ser
afixadas nas respectivas embalagens.

12. Todas as caixas deverdo estar acompanhadas da Declaracdo de Conteudo emitida pela unidade
remetente, documento indispensdvel para o encaminhamento postal e para o processo de
transferéncia de materiais e/ou equipamentos.

13. O remetente que realizar procedimento de envio de materiais pelos Correios, devera
anexar a Declaracdo de Conteldo ao processo SEl de Autorizacdo para Envio. A declaracdo é
necessaria para que as informacdes constantes no documento sejam cadastradas no sistema PPN
Web, possibilitando o registro e acompanhamento da correspondéncia.

13.1. A auséncia da Declaracao de Conteludo podera impedir o cadastramento das informacgdes no
sistema e ocasionar atrasos no processamento da solicitacdo de envio.

8. DECLARACAO DE CONTEUDO

Declaracdo de Contelido é o formulario que deve acompanhar o objeto/volume
expedido pelas unidades/setores do HC-UFTM, via servico postal, e que substitui a nota fiscal no
caso de transporte de bens entre ndo contribuintes (Anexo 1).

A unidade/setor remetente poderd obter a declaracdo de contetdo por meio do link:
declaracao-conteudo-correios-a4.pdf

A Declaracdo de Conteudo deve ser preenchida e assinada pelo responsavel da
unidade/setor remetente e anexada ao pacote/objeto; ao receber o pacote/objeto com a
declaracao de conteldo, o colaborador da USOP deve verificar se o formulario estd preenchido de
acordo com as orientacdes exemplificadas a seguir:
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1. Remetente (informacdo sobre a unidade que esta remetendo o objeto):
° Nome do remetente;

. Endereco, Cidade, UF e o CEP;

o CNPJ;

2. Destinatério (informagdo referentes ao 6rgdo ou pessoa fisica/juridica a quem se destina o

objeto):

° Nome do remetente;

° Endereco, Cidade, UF e o CEP;
° CNPJ;

3. Identificagdo dos bens (informagdes sobre o objeto a ser enviado):

° Iltem;

° Conteudo: especificacdo do objeto e suas respectivas caracteristicas, tais como: marca,
modelo, cor, tamanho, numero de série, nimero do patriménio (quando houver);

° Quantidade: nimero de unidades de cada objeto com as mesmas caracteristicas;

° Peso: massa do objeto a ser transportado, identificado em kg o peso total das unidades de
cada item;

. Totais: soma dos valores de cada um dos itens — “Quantidade”, “Peso” e “Valor”;

. Valor: preco estimado das unidades do item, especificado em reais (RS);

. Local, data e assinatura.

8.1 Substancias e objetos proibidos no transporte dos correios

A USOP deve devolver a unidade/setor remetente as remessas que ndo estejam em
invélucro apropriado ou que contenham materiais proibidos pelo art. 13 da Lei no 6.538/78. Caso
itens proibidos sejam identificados pelos Correios, eles ndo serdao entregues nem devolvidos,
podendo ser destruidos. As categorias proibidas incluem:

. Substancias explosivas ou inflamadveis: gasolina, alcool, tintas, fogos de artificio.
° municdes, sprays.

° Substancias radioativas.

° Substancias deterioraveis: alimentos pereciveis.

° Substancias fétidas ou nauseantes.

° Substancias corrosivas ou nocivas: acidos, soda caustica, inseticidas toxicos.

. Entorpecentes e medicamentos controlados sem receita legal.

° Moedas de valor corrente.

° Objetos que atentem contra a seguranc¢a nacional ou conteudo ofensivo.

9. RECEBIMENTO DE CORRESPONDENCIAS

1. As correspondéncias (cartas/envelopes) entregues pela ECT serdo recebidas na recepc¢do
principal do HC-UFTM e encaminhadas para a USOP, a fim de ser realizada triagem e entrega as
unidades/setores.

2. Os pacotes/objetos recebidos serdo protocolados pelos profissionais de recepcdo e
encaminhados ao almoxarifado interno do HC-UFTM para realizacdo da triagem e entrega ao
destinatdrio.
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3. Nenhuma correspondéncia encaminhada ao HC-UFTM podera ter andamento sem que
tenha sido previamente registrada e protocolada nos mecanismos de controles da USOP.

4, As correspondéncias deverdo estar lacradas para entrega as unidades/setores a qual
pertenca o destinatario.

5. Ao receber a correspondéncia, o colaborador da USOP devera verificar se o destinatario ou
unidade/setor pertence ou n3do as unidades organizacionais do HC-UFTM. Em caso negativo,
devolverd a correspondéncia a ECT.

6. A USOP manterd o controle das correspondéncias recebidas e expedidas por meio de
planilhamento, contendo as informacdes necessarias para o rastreamento e a consulta dos objetos
postais. Esse registro permitirda a localizacdo das correspondéncias e o fornecimento de
informacgdes aos demandantes sempre que solicitado.

Observagao: O complexo hospitalar do HC-UFTM possui diversas unidades e setores. Portanto, ao
enviar correspondéncias, os remetentes devem identificar claramente a unidade ou setor de
destino.

10. FLUXOGRAMA DO SERVICO

10.1 Envio de correspondéncias
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10.2 Recebimento de correspondéncias
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ANEXO 1 - DECLARACAO DE CONTEUDO

DECLARACAO DE CONTEUDO

REMETENTE DESTINATARIO
NOME: NOME:
EMDERECC: ENDERECO:
CIDADE: UF: CIDADE: UF:
CEP: CPF/CNPL CEF: CPF/CNPJ:

IDENTIFICAGCAO DOS BENS

ITEM CONTEUDO QUANT. VALOR

TOTAIS,

PESO TOTAL (kg)

DECLARACAD

Daclare que ndo ma enguadre no concailo de confibuinte prevista no arl. 4° da Lad Complemaniar n® 8771994, urma vaz qua ndaao raalizo,
coam habilualidade ou em valuma gua caractarze inluilo camercial, operacdas da circulagdo de mercadarnia, anda gue & inicem no axlanor,
ou astou dispansada da amissdo da nota fiscal por larga da legislacdo tributdaria vigente, responsabilizanda-me, nos tarmaos da led e a guem da
direite, por infarmacdes inverdicas,

Declare anda que ndo estou postando contedda inflamdvel, explosiva, causador de combustio espontinea, toxico, comosive, gds ou
qualguer culra conteddo que constitva perigo, confarme o art. 13 da Lei Postal n® 4.538,78.

e e

Assinatura do Declarante/Remelenie

OBSERVACAO:
Constitui crime confra a ardem hibutdra supdmir ou reduzic ributo, ou confribuicdo social e gualquer acessdio [Lei B.137/90 Art. 1%, V).
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CHECKLIST — ENVIO DE CORRESPONDENCIAS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

1. CONFERENCIA DA CORRESPONDENCIA

‘ Item H Sim HNEOHN/A‘

A modalidade de envio foi informada (Carta Simples, Carta Registrada, PAC ou
SEDEX)? ol (Al

O envelope/embalagem esta em condi¢des adequadas para envio?

O destinatario esta corretamente identificado?

O endereco do destinatdrio contém CEP valido?

O remetente esta corretamente identificado?

O endereco do remetente contém CEP valido?

A correspondéncia esta devidamente lacrada?

O|oyg|ojg|o)|g
Ojo|o|ojo|n o
(R R

O conteudo ndo se enquadra como item proibido pelos Correios?

2. ENVIO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

ltem |sim | N3o | N/A |
Existe processo SEl autorizando o envio? O O O

A modalidade autorizada no SEIl foi conferida?

A caixa esta devidamente identificada?

O material/equipamento estd adequadamente acondicionado?

Foi apresentada Nota Fiscal ou Declaragao de Conteudo?

Ojojo|b|d
Ojojo|bjo
Ojojo|b|d

A Declaragdo de Conteudo foi anexada ao processo SEI?

3. CONFERENCIA DA DECLARACAO DE CONTEUDO

Item | sim || N3o || N/A |

Nome do remetente preenchido? O

Endereco completo do remetente preenchido?

CNPJ do remetente informado?

Nome do destinatario preenchido?

CNPJ do destinatario informado (quando aplicavel)?

Descricdo dos bens preenchida corretamente?

O
O
O
Endereco completo do destinatario preenchido? O
O
O
O

Quantidade dos itens informada?
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Item | sim || Nao | N/A |
Peso informado? O U U
Valor estimado informado? O U U
Local, data e assinatura preenchidos? O d Il

4. CADASTRAMENTO NO PPN WEB

Item H Sim H Nio H N/A ‘
Objeto pesado? O O O
Altura aferida? (Il (Il (Il
Largura aferida? O O O
Comprimento aferido? O O O
Cadastro realizado no PPN Web? O O O
Servigo adicional AR solicitado (quando necessario)? O O O
Rétulo gerado pelo sistema? O O O
Rétulo afixado na embalagem? O O O
Cédigo de rastreamento registrado? O O O

5. ENTREGA AOS CORREIOS

Item | sim | Nzo | N/A |
Correspondéncia recebida até 13h? O O (]
Correspondéncia encaminhada para coleta do mesmo dia? (] O U
Caso recebida apds 13h, programada para préximo dia util? O O O
Nenhum objeto permaneceu na USOP por mais de 24 horas? (] O U

5.1. Recebimento

Item

Sim || Ndo || N/A

[+]]

Correspondéncia recebida dos Correios?

Correspondéncia protocolada?

Correspondéncia registrada no controle da USOP?

Envelope/objeto recebido sem violagdo aparente?

O0|0| .
O0|0| .
OO0 0

o .
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5.2. Triagem

| Item

Destinatario identificado?

(]

Unidade/setor pertence ao HC-UFTM?

Em caso negativo, correspondéncia devolvida aos Correios?

Correspondéncia direcionada a unidade correta?

(|
o O (|
o O (|
o O (|

5.3. Entrega ao destinatario

Item

Sim || Ndo || N/A

an

Entrega realizada a unidade/setor de destino?

Protocolo de recebimento assinado?

Registro da entrega atualizado no controle da USOP?

Processo concluido?

O|o|o| o
O|o|o| o
O|o|o| o
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