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ORIENTACOES GERAIS PARA EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIAS E
ENCOMENDAS POSTAIS

Compete a Geréncia Plena de Comunicagdes Administrativas (GPCA), dentre outras
atividades, realizar o servigo de expedi¢cdo de telegramas, correspondéncias e encomendas
postais oficiais junto & Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (Correios). A postagem é
restrita para os 6rgdos da Universidade Federal Fluminense.

Conforme definido pelos Correios, entende-se por correspondéncias, os telegramas e 0s
diversos tipos de cartas (simples, registrada, sedex e outros) nacionais e internacionais; e por

encomendas, 0s objetos.

RESPONSAVEL PELO SERVICO

Geréncia Plena de Comunicac¢6es Administrativas (GPCA)
Local de execucgéo do servico: Protocolo Geral da Reitoria
Rua Miguel de Frias, n® 09, frente, Icarai — Niterdi, RJ.
Horario de atendimento: 09h as 17h

E-mail: servicodecorreios.gpcaad@id.uff.br

PRINCIPAIS TIPOS DE CORRESPONDENCIAS
NACIONAIS:

» Carta simples*: Essa correspondéncia ndo recebe nimero de registro e ndo podera
ser rastreada. E uma opcéo bésica para enviar documentos e itens com peso maximo
de 500 gramas, mas ndo oferece comprovante de entrega, nem permite acompanhar

o trajeto da carta. E a forma mais econémica de envio de correspondéncia.

« Carta registrada*: Essa correspondéncia recebe um numero de registro. O
remetente podera realizar o rastreamento pelo site dos Correios, com informacdes
sobre a postagem, entrega ao destinatario ou 0s motivos para a ndo entrega. O peso

maximo é de quinhentos gramas (500 Q).

« SERVICOS  ADICIONAIS COMPATIVEIS: AVISO DE
RECEBIMENTO e AVISO DE RECEBIMENTO MAO PROPRIA.

- Mala direta bésica*: Essa correspondéncia ndo recebe nimero de registro. E
utilizada para postagem de documentos idénticos e produzidos em larga escala. Séo

aceitos: convites, catalogos, livros, revistas, jornais, publicacbes periodicas,
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divulgacdo de evento, etc. O peso méximo desse tipo de correspondéncia é de
dois quilos (2 kg).

Mala direta registrada*: Essa correspondéncia recebe ndmero de registro. E
utilizada para postagem de documentos idénticos e produzidos em larga escala. Sao
aceitos: convites, catélogos, livros, revistas, jornais, publica¢des periddicas,
divulgacdo de evento, etc. O peso maximo desse tipo de correspondéncia é de

dois quilos (2 kg).

PAC*: Essa correspondéncia recebe nimero de registro. E a entrega econémica
disponibilizada pelos Correios para o envio exclusivo de objetos. Utilizado para
postagem de encomendas com peso acima de dois quilos (2 kg) para todos
os estados, exceto para 0 Rio de Janeiro, que € utilizado Sedex. O peso maximo é de
trinta quilos 30 kg para remessa individual em d&mbito nacional e de cinquenta quilos
(50 kg) para remessa individual em &mbito estadual, entre localidades previstas em

contrato.

Sedex*: Essa correspondéncia recebe numero de registro. Utilizado para
correspondéncias e encomendas que precisem ser encaminhadas com maior rapidez,
sendo entregues, geralmente, em até cinco dias. O peso maximo é de trinta quilos
(30 kg).

« SERVICOS  ADICIONAIS COMPATIVEIS: AVISO DE
RECEBIMENTO e AVISO DE RECEBIMENTO MAO PROPRIA

Sedex 10*: Essa correspondéncia recebe nimero de registro. Utilizado para entrega
de correspondéncias e encomendas que precisem ser encaminhadas de maneira
expressa, sendo entregues até as 10h do dia util posterior ao da postagem. E
necessario verificar a disponibilidade do servigo para o local. O peso maximo é de
dez quilos (10 kg). Caso a postagem seja feita apds o horéario limite ou em vésperas

de fins de semana e feriados, 0 prazo passa a contar a partir do proximo dia util.

Sedex 12*: Essa correspondéncia recebe nimero de registro. Utilizado para entrega
de correspondéncias e encomendas que precisem ser encaminhadas de maneira
expressa, sendo entregues até as 12h do dia util posterior ao da postagem. E
necessario verificar a disponibilidade do servigo para o local. O peso maximo é de

dez quilos (10 kg). E vedado esse tipo de postagem na sexta feira. Caso a postagem
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seja feita apds o horério limite ou em vésperas de fins de semana e feriados, o prazo
passa a contar a partir do proximo dia util.

Telegrama**: O envio da mensagem € realizado de forma eletronica por meio do
sistema do cliente. A mensagem é impressa pelos Correios em formulério especifico
para Telegrama, cuja entrega é realizada até 12h do proximo dia, dependendo do
destino, o que pode variar conforme condicdes operacionais. Nao permite o envio
de anexos ou imagens. Modalidade de envio mais onerosa, que deve ser utilizada
nos casos de envio de mensagens urgentes que ndo possam ser encaminhadas por

outro meio valido menos oneroso.

« SERVICOS ADICIONAIS COMPATIVEIS: PEDIDO DE
CONFIRMACAO DE ENTREGA (fisico ou eletrnico): Seré enviado para
o setor, quando fisico, ou para endereco de e-mail do remetente, quando

eletrénico.

E-CARTA FACIL**: O envio da mensagem é realizado de forma eletrdnica por
meio do sistema do cliente. A mensagem é impressa pelos Correios em formulério
especifico de Carta, cuja entrega é realizada conforme prazos da modalidade de carta
registrada. N&o permite o envio de anexos ou imagens. Esta modalidade recebe

namero de registro e permite o rastreamento da entrega.

« SERVICOS  ADICIONAIS COMPATIVEIS: AVISO DE
RECEBIMENTO e AVISO DE RECEBIMENTO MAO PROPRIA

Observacoes:

1)

2)

3)

* Para envio por meio dessa modalidade, é necessario entregar o envelope ou
embalagem, lacrado e enderecado, acompanhado de Guia de Encaminhamento
Postal (GECP) no Protocolo Geral da Reitoria.

** Para envio por meio dessa modalidade, é necessario enviar a solicitacdo de
postagem para 0 servico de Correios da GPCA/AD <
servicodecorreios.gpcaad@id.uff.br>.

O envio na modalidade Sedex deve ser utilizado em casos de urgéncia, sendo
necessario enviar a Guia de Encaminhamento Postal (GECP) com a autorizacdo do
dirigente maximo da Unidade.

INTERNACIONAIS:

Carta simples internacional - Essa correspondéncia ndo recebe nimero de registro

e ndo podera ser rastreada. O peso maximo é de quinhentos gramas (500 g).
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e Impresso simples internacional - Essa correspondéncia ndao recebe nimero de
registro. Utilizado para postagem de documentos idénticos e produzidos em larga
escala. Sdo aceitos: convites, catalogos, livros, revistas, jornais, publicacdes
periddicas, divulgacdo de evento, etc. Peso maximo de dois quilos (2 kg).

e EMS - Documento expresso (Sedex Internacional) - Essa correspondéncia recebe
numero de registro. Servigo internacional para envio de documentos com alta
prioridade de tratamento, encaminhamento e entrega. Peso maximo de trinta quilos
(30 kg) dependendo do pais de destino.

e EMS - Mercadoria Expressa - Essa correspondéncia recebe nimero de registro.
Servico internacional para envio de encomendas com prioridade méaxima de tratamento,
encaminhamento e entrega. O peso maximo é de trinta quilos (30 kg) dependendo do

pais de destino.
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PROCEDIMENTOS A SEREM REALIZADOS PELO USUARIO UFF (REMETENTE)

No caso de envio fisico, o setor remetente entregara a correspondéncia e/ou a

encomenda no Protocolo Geral ou no Protocolo de Apoio da respectiva area geogréafica da
unidade remetente, observada as seguintes orientacdes:

1) Acondicionamento:

2)

O envelope deveré ser fechado utilizando cola ou, no caso de caixas, fita adesiva,
sendo necessario que esteja totalmente lacrado.
O conteudo da correspondéncia/ encomenda € de responsabilidade do remetente,

sendo necessario observar eventuais Proibicoes e restricdes de contelido, bem como o

acondicionamento adequado. Maiores informagdes sobre o acondicionamento podem

ser obtidas no Guia Técnico de Embalagens Recomendadas pelos Correios.

Enderegcamento:

O envelope e/ou caixa devera estar regularmente enderecado, de forma legivel,
com os dados do remetente e do destinatario. Recomenda-se 0 uso do Enderecador
disponibilizado pelos Correios para gerar a etiqueta e, quando necessario, o Aviso de
Recebimento. No caso das informacdes escritas a mao, recomenda-se que sejam feitas
com letra de forma para garantir a legibilidade das informacg6es de endereco.

Maiores informacGes sobre o Enderecamento podem ser obtidas no Guia

Técnico de Enderecamento dos Correios.

Remetente: Para colocar a etiqueta ou escrever os dados, utilize o verso do
envelope (que tem a aba para fechamento). Utilize o envelope em formato paisagem.

Modelo do Remetente:

Modelo Exemplo
Remetente: (negrito) Remetente:
Nome da Instituicdo Universidade Federal Fluminense
Nome da Unidade responsavel pelo envio Pro-Reitoria de Administragcéo
Tipo de logradouro + nome do logradouro + | Rua Miguel de Frias, n°® 9,
ndmero Sala 09, Icarai
Complemento (se houver) + Nome do bairro 24220-900 Niter6i/RJ
CEP + Nome da localidade/ Sigla da Unidade da
Federacéo
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Destinatario: Para colocar a etiqueta ou escrever os dados, utilize a frente do
envelope (que ndo tem a aba para colagem). Utilize o envelope em formato paisagem.
O canto superior direito do envelope é utilizado para o selo de postagem, por isso,

observe para ndo avangar o enderecamento até esta area.

Modelo do Destinatéario:

Modelo Exemplo

Destinatario: (negrito) Destinatario:
Nome da Instituicado/ Empresa/ Pessoa Fisica Universidade Federal Fluminense
Nome do setor ou da pessoa responsavel Gabinete do Reitor
Tipo de logradouro + nome do logradouro + | Rua Miguel de Frias, n° 9,
namero 7° andar, Icarai
Complemento (se houver) + Nome do bairro 24220-900 Niter6i/RJ
CEP + Nome da localidade/ Sigla da Unidade da
Federacao

3) Aviso de Recebimento — AR (quando necessario):

4)

Servigo adicional prestado pelos Correios que permite comprovar a entrega do
objeto ao destinatério, podendo ser solicitado Mo Prépria, conforme o caso. O AR deve
ser preenchido pelo remetente e deve ser fixado apenas pela area de colagem no verso
do envelope (que tem a aba para fechamento). O AR sO pode ser utilizado com
correspondéncias registradas.

No momento da entrega da correspondéncia, o recebedor assina o cartdo e o
mesmo é devolvido ao Protocolo Geral, que encaminha ao setor remetente. No caso de
Mé&o Propria, somente o préprio destinatario podera receber e assinar a correspondéncia.

Recomenda-se 0 uso do Enderecador disponibilizado pelos Correios para gerar
0 Aviso de Recebimento, bem como a indicacdo de Mé&o Prdpria, quando necessario.

Os Correios realizam até 03 (trés) tentativas de entrega. Caso o AR néo seja
devolvido ao remetente, entre em contato com o Protocolo Geral, em até trés meses apds

a postagem.

Declaracao de conteudo para encomendas ou nota fiscal:

Para envio de encomendas, se faz necessaria a apresentacdo de nota fiscal ou
Declaracdo de Conteudo Eletronica, afixada na parte externa da encomenda.

A partir de 06 de abril de 2026, passa a ser obrigatdria a Declaracdo de Contetido
Eletrénica (DC-e). A DC-e deve ser emitida por quem envia ou transporta bens e

mercadorias que ndo tenham Nota Fiscal Eletronica (NF-e/DANFE).
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A Declaracdo de Conteudo Eletronica pode ser emitida de forma simples

pelo aplicativo DC-e, disponivel gratuitamente nas lojas Apple Store e Google Play,

com acesso por meio da conta Gov.br.

Isso vale para pessoas fisicas e também para pessoas juridicas que ndo séo
obrigadas a emitir NF-e, garantindo que o transporte desses bens ou mercadorias esteja
devidamente registrado. Maiores informacdes sobre a Declaragdo de Contetdo
Eletrénica (DC-e) < https://dfe-portal.svrs.rs.gov.br/Dce >.

5) Envio de Telegramas e E-Carta:
Enviar e-mail para <servicodecorreios.gpcaad@id.uff.br> solicitando a expedigéo,

conforme Segue.
e REMETENTE:
Nome do Setor [.................. ]

Endereco completo do setor [............... ]

¢ MENSAGEM (apenas texto, ndo é possivel enviar anexos ou imagens):

Por se tratar de uma forma de comunicacdo onerosa para a administracdo publica, o
contetdo do telegrama ou e-carta deve ser claro, conciso e limitado as informac6es estritamente
necessarias para garantir uma comunicacgdo objetiva e de compreensao imediata, preservando
aquelas necessarias para a garantia da finalidade e legalidade que se destinam.
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
NOME DA UNIDADE
NOME DO SETOR
[... Conteudo da mensagem em Times New Roman, tamanho 12, espagamento simples... |

e SERVICO ADICIONAL
(___)PEDIDO DE CONFIRMACAO: Ao selecionar este item, sera enviado para o endereco
do remetente a evolucao da entrega, com as tentativas de entrega e a finalizagdo desta. Serd um
“telegrama” constando as informacgfes recolhidas pelo carteiro entregador, incluindo a

identificacdo do recebedor.

P4g. 10/12


https://play.google.com/store/apps/details?id=br.gov.pr.celepar.sefa.dce&hl=pt_BR
https://dfe-portal.svrs.rs.gov.br/Dce
mailto:servicodecorreios.gpcaad@id.uff.b
mailto:servicodecorreios.gpcaad@id.uff.b

Ao selecionar servico adicional, vocé terd a op¢do de recebé-lo em papel, a ser entregue pelo
carteiro, ou de recebé-lo por e-mail, em formato PDF.
(____)FISICO (em papel)
(_____)ELETRONICO (em PDF por e-mail)
e RESPONSAVEL PELO ENVIO

Identificacdo do nome e matricula do servidor responsavel pelo envio
6) Guia de Encaminhamento de Correspondéncia Postal (GECP):

E obrigatoria a apresentacdo das trés vias preenchidas e assinadas da GECP para a
solicitacdo de postagem, sendo que 01 (uma) sera devolvida ao remetente, 01 (uma) ficara
no Protocolo Geral e a outra sera encaminhada para a agéncia dos Correios no momento da
expedicdo. Em caso de Sedex, a GECP também deve ser assinada pela Chefia da unidade.

O modelo encontra-se disponivel no Anexo | deste documento.

7) Habilitacdo de postagem fora da sede:

As unidades localizadas fora da sede poderé&o solicitar autorizagéo de postagem em Agéncia
dos Correios (logistica reversa), a ser utilizado na agéncia dos Correios proxima a Unidade fora
da sede.

A solicitacdo devera ser encaminhada por meio de e-mail institucional para o e-mail <
servicodecorreios.gpcaad@id.uff.br >, contendo os seguintes dados:

e REMETENTE:

E-mail do remetente [.................. ]
e DESTINATARIO

e MODALIDADE DE ENVIO
o PAC ou SEDEX

e VALOR DECLARADO
o R$ XX XXX

e AVISO DE RECEBIMENTO
o SIM
o NAO

P4g. 11/12


mailto:servicodecorreios.gpcaad@id.uff.b
mailto:servicodecorreios.gpcaad@id.uff.b

ANEXO |

Guia de Encaminhamento de Correspondéncia Postal - GECP

GECP n2/ ano (controle interno da unidade): /20
Unidade Remetente
Telefone: Email:

Modalidade de envio da correspondéncia (marcar com um X):

() Carta simples nacional () Sedex () Maladireta
( ) Carta registrada ( ) Sedex 10 ( ) EMS (Sedex internacional)
( )PAC ( )Sedex12 () Outros (especificar):

Servigo adicional:

() Aviso de recebimento () Maéo prépria () Outros (especificar):

Para fins de expedi¢do, sdo encaminhadas as correspondéncias discriminadas a seguir:

Destinatério / CEP (preenchimento realizado pelo setor requisitante) / N2 da modalidade N2 de registro

1-

Obs. 1: O rastreamento de correspondéncias enviadas, tarifas, prazos e outras informagées poderdo ser verificados
no sitio eletrénico dos Correios: < https://www.correios.com.br/>.

Obs. 2: As correspondéncias (exceto as correspondéncias simples nacionais) podem conter Aviso de Recebimento.
Para preencher a etiqueta e o AR: < https://www?2.correios.com.br/enderecador/encomendas/default.cfm >

Obs. 3: A modalidade de envio por SEDEX deve ser utilizada em casos de urgéncia, sendo necessdria a ciéncia da
chefiada Unidade.

Em caso de Sedex, ciéncia da chefia:

Ao Protocolo para postagem: / /

Recebido no Protocolo em: / /

Recebido pelos Correios em: / /

1 Os servigos adicionais solicitados devem ser utilizados conforme a necessidade de comprovacao da
entrega do documento e devem ser compativeis com a modalidade de envio. E necessario que a
correspondéncia esteja acompanhada do Aviso de Recebimento devidamente preenchido e afixado.
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