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O objetivo da Guia Web € auxiliar o cliente a preencher guias de forma automatica. Apds ainsercao

1. Descricao da Aplicacao

dos dados do Cliente Expedidor, que constam no cartdo de cliente (NIF, N2 de Contrato e N2 de
Cliente), sera disponibilizado um ecra para recolha destes dados. A aplicacao permite a criacao e

impressao de guias, controlo da faturacao dos CTT e consulta de expedicdes efetuadas.

2. Beneficios

A Guia Web permite que o utilizador produza as suas préprias guias, tendo como beneficios:
e Um conjunto de validac¢des, prevenindo erros comuns de guias preenchidas manualmente;
e A introducao do cédigo de barras 2D, que reproduz toda a informacao contida na guia,
permitindo um maior rigor na informacao de suporte a faturacao e uma reducao
consideravel de tempo de recolha das guias nos balcdes de aceitacao;
e Manterumregisto historico das guias expedidas e eventuais correcoes pelos CTT as guias;

e Produzirrelatoérios relativos ao historico de expedicdes.

3. Funcionalidades

3.1.Acesso

Parateracesso, basta criar uma conta de utilizador no site CTT e aceder a Area de Cliente de Correio.
O utilizador devera preencher a informacao de Cliente Expedidor e selecionar o separador “Guia

Web".

Area de Cliente

Registe-se e descubra as vantagens que os CTT lhe oferecem.

Conta Movimentosdeconta Documentos CuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo

Figural - Acesso

A aplicacao permite gerir informacao de um ou mais clientes expedidores. A informacao pedida
refere-se aos varios elementos necessarios, como o NIF da empresa, o cédigo de contrato CTT e o

codigo de cliente CTT. A Guia Web permite consulta, criacdo, edicao e impressao de guias,

Copyright©2020 CTT - Correios de Portugal, SA Pagina5de40



ctt

substituindo o processo de preenchimento manual e proporcionando uma forma mais eficaz de

gerir as expedicdes efetuadas.

3.2. Criar GuiaWeb

Para o utilizador dar inicio ao processo de criacao de uma nova guia, basta selecionar o separador

"“Guias” e depois selecionar o separador “Criar”.

Conta Movimentosdeconta Documentos  GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Guias  Relatorios

Pesquisar Resultados Detalhe  Criar

Contrato Cliente
Nota: Confirme o par cliente-contrato apés a alteracdo dos campos.
N2 Compromissa Pedido Compra/N® Ordem:
Entregue por:
Cliente Adicionar Linha de Produto
Declaro que aceito as Condictes Gerais.

Para efetuar envios contendo bens para o estrangeiro deve colocar um cédigo de barras com a fonte
cttbarcode39 com o tamanho de letra 22 por baixo do endere¢o do remetente ou na primeira linha do
enderego do destinatario guardando uma margem de 3mm em cima e em baixo.

Consulte o Manual de Utilizador da Guia Web.
Figura 2 - Criar Guia

O identificador e a data da guia sao gerados automaticamente apd6s a conclusao do processo de

criacao da guia. A guia nao podera ser gravada se nao tiver qualquer linha de produto.

3.3.Pesquisar Guias Web

Apds aceder a Guia Web, sera apresentado o formulario de pesquisa de guias.
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Conta Movimentosdeconta Documentos  GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo

Guias  Relatdrios

Pesquisar  Resultados Detalhe  Criar

Cliente: ldentificador da Guia
Emissao da guia. Entrega ao balcao:

Estada

Figura 3 - Pesquisar Guia

Por exemplo, se o utilizador pretender pesquisar Guias Web no estado “Bloqueado” para posterior
anulacao, devera selecionar esse atributo no critério “Estado” e de seguida clicar no botao
“Procurar”.

Para visualizar todas as guias, basta clicar no botao "Procurar” sem especificar critérios de pesquisa

no formulario.

3.4.Listar Guias Web

No separador “Resultados” é possivel visualizar a lista de guias resultante de uma pesquisa

efetuada com sucesso.
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Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracao

Guias  Relatérios

Pesquisar Resultados Detalhe  Criar

Os resultados apresentados est3o limitados a 1més de intervalo com antiguidade maxima de 1ano.

| Xz
<Anterior 1 Seguinte> 8 ‘L
Agoes Identificador Ne Guia Loja/BCE Emissado de Entrega Aceite Quant. Quant. Alteragdes Estado
daGuia (Loja/BCE) quia ao para Produtos Servigos
balcdo faturacdo Especiais
20 & 2020-03-27 1 o] Pendente
- 2020-03-25 1000 0 Pendente
2@ & 2020-03-25 1000 o] Pendente
2o 2020-03-25 150 1 Pendente

Registos:1adde 4

Figura 4 - Lista de Guias

Estalista é apresentada numa tabela paginada onde podemos visualizar dez guias por pagina.

E, também, possivel exportar o contetido da tabela para CSV, PDF e EXCEL.

Esta tabela € composta por varias colunas com informacao relevante sobre a guia onde a primeira
coluna possui, quando aplicavel, acdes possiveis de realizar como Impressao, Anulacao da guia,

Imprimir Cédigos ou Usar Dados.

3.4.1. Anular Guia Web

Ao pressionar o icone @ ¢é apresentada umajanela para o utilizador confirmar a anulacao da guia.

Anular Guia X

Tem a certeza que pretende anular a guia?

S| s

Figura 5 - Anular Guia
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3.4.2. Imprimir Guia Web

Paraimprimir uma guia (Anexo IV) ou apenas os cédigos 2D (Anexo lll) basta pressionar o icone = e

escolher o tipo deimpressao najanela apresentada.

Opcbes de Impressao

Escolha o modo de impress3o pretendido:

Figura 6 - Opcoes de Impressao

3.4.3. Gerar Cédigos

A opcao Gerar Codigos permite que sejam criados os cédigos a atribuir aos objetos a expedir. Esta
funcionalidade esta disponivel apenas para o produto de Correio Normal Nacional, na zona de
taxacao“Zona A” e“ZonaB” em que o atributo “Entrega” tem o valor “Com Informacao”.

Depois de realizar o registo da linha de produto com estas caracteristicas, devera "“Gravar” e

“Fechar”.

Tabela de Linhas de Produto

<Anterlor 1 Seguinte>
Servicos Acoes Linha Designagao do Zona Quantidade Peso Velocidade Formato Pré- Descontos
Especiais Produto Taxagao Tratamento
+ -9 1 C02-Correio Normal 33-Zona A 5 25 1-Normalizado 1-Sim

Registos: Talde 1.

Declaro que aceito as Condicdes Gerais.

Depois de realizada a pesquisa da Guia respetiva, devera clicar no icone € “Imprimir Cédigos” que

se encontra na area de a¢des dalinha de produto.
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Pesquisar Resultados Detalhe  Criar

Os resultados apresentados estdo limitados a Tmés de intervalo com antiguidade maxima de 1ano.

Ixz
<Anterior 1 Seguinte: * }'
Agbes Identificador N2 Guia Loja/BCE Emissao de Entrega Aceite Quant. Quant. Alteragbes Estado

da Guia (Loja/BCE) quia ao para Produtos Servicos
balcdo faturagdo Especiais

a0 ¢ 2020000024 2020-04-23 5 0 Pendente

Imprimir Codigos
209 2020000023 2020-04-21 4 0 Pendente

Com essa acao é disponibilizada a opcao para download desses codigos para ficheiro de texto ou

Excel.

Opcoes de Download

Escolha o modo de download pretendido:

Download em txt Download em excel

Figura 7 - Opcdes de Download

Sao gerados cédigos para a quantidade de objetos definidos nesse produto, com o prefixo “B”, a

seremimpressos nos objetos da expedicao.

Al - Je | Pagina
A B , C ,
1 |Pagina |Linha |Codigo |
2 [1 1 BB000000178PT
3 |1 1 BB000000181PT
4 |1 1 BB000000195PT
5 |1 1 BB000000204PT
6 |1 1 BB000000218PT
7
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3.4.4.Usar Dados

Como facilitador na criacdo de uma nova guia, o utilizador pode clicar no icone #* . Esta acdo permite

copiar os dados da guia selecionada para a criacao danova Guia Web.
3.5. Consultar Guia Web

A Guia Web permite consultar guias criadas anteriormente e, dependendo do estado em que a guia
se encontre, é possivel alterar, remover e adicionar produtos ou servicos especiais. Para tal, basta
clicar sobre o ndmero identificador da guia, existente na tabela que apresenta a lista de guias, para

que sejaredirecionado para a pagina com ainformacao da guia.
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Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas GuiaWeb  Administracdo

Guias  Relatérios

Pesquisar  Resultados Detalhe  Criar

s | e | o

Identificador da Guia

N2 Guia (Loja/BCE): Designacdo da Loja/BCE:
Credendial Porte Pago: Modalidade de Pagamento:
Data de Aceitagdo: Empregado de Aceitagdo:
N2 Compromisso Pedido Compra/N® Ordem:

Tabela de Linhas de Produto

<Anterior 1 Sequinte> By X2 ‘}'
Servigos Linha Designacdo do Zona Taxacdo Quantidade Peso Velocidade Formato Pré-
Espediais Produto Tratamento
1 CO1-Correio Azul 01-Continente, Acores e Madeira 100 20 1-Normalizado 1-Sim
2 C02-Correio Normal 01-Continente, Acores e Madeira 1000 20 1-Normalizado 1-Sim
Fel 3 C13-Correio Registado 01-Continente, Acores e Madeira 50 20 2-Nao

Registos:Ta3de3.

Observagbes:

Figura 8 - Detalhe da Guia
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3.6. Editar Guia Web
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Apds consulta do detalhe da guia é possivel editar o contetido da mesma, bastando clicar no botao

"“Editar”.

Pesquisar  Resultados  Detalhe

Identificador da Guia:

N2 Cuia (Loja/BCE):

Credencial Porte Pago:

Data de Aceitacio:

N2 Compromisso

Tabela de Linhas de Produto

<Anterior 1 Seguinte>

Servigos Agdes Linha
Espediais Produto

Designagao do

Valor total:

Designacio da Loja/BCE:
Modalidade de Pagamento:
Empregado de Aceitaciio:

Pedido Compra/N¢ Ordem

Adicionar Linha de Pro

Zona Taxacdo Quantidade Peso

+ = 1 CO1-Correio Azul 01-Continente, Acores e Madeira 100 20
+ - 2 C02-Correio Normal 01-Continente, Acores e Madeira 1000 20
+ -0 - 3 C13-Correio Registado 01-Continente, Acores e Madeira 50 20
Registos:1a3 de3.
Tabela de Servigos Especiais
<Anterior 1 Seguinte>
Acbes Linha de Produto Designagao do Servigo
&= 3 2-Aviso Rececao

Registos:1alde1

Observagoes:

Figura 9 - Editar Guia

Velocidade Formato Pré-
Trati

1-Normalizado 1-Sir
1-Normalizado 1-Sit

1-Sit

Valor

ErERETE
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A pagina de detalhe entra em modo de edicao e o utilizador podera editar, adicionar ou remover
dados da guia. Para guardar as alteracdes efetuadas basta clicarno botao “Gravar”. Caso o utilizador
queira abandonar o processo de edicao sem efetuar alteracdes, basta clicar no botao “Cancelar”.

A guianao podera ser gravada se nao tiver qualquer linha de produto.

3.7.Linhas de Produto

Estatabela permite visualizar, editar e remover linhas de produtos da guia. O botao “Adicionar Linha
de Produto” situado acima da tabela permite ainsercao de linhas de produto na tabela.
Tabela de Linhas de Produto

<Anterior 1 Seguinte>

Servigos Acdes Linha Designacao do Zona Taxagao Quantidade Peso Velocidade Formato Pre-
Espediais Produto Tratamen
+ =R # = 1 C12-Correio Registado 01-Continente, Acores e Madeira 2 10 1-5im

Registos:1aldel

Figura 10 - Linhas de Produto

A tabela apresenta dez produtos por pagina, tal como a Guia Multiprodutos, desta forma é possivel

verificar e validar os dados da guia de uma forma mais rapida e objetiva.

3.7.1. Adicionar Linha de Produto

Para adicionarumalinha de produto a guia, € necessario clicar no botao “Adicionar Linha de Produto”

para que o formuldrio de insercao de produto seja apresentado.
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Linha de Produto x
Deslgnagio do Produto- Zona de Taxacio:
Quantidade: Escaldio de Pesoig):
Velocidade: Formato:
Pré-Tratamento: Descontos:
Entrega: Taxa de Espaco (Semanas):
Taxa de Espago (Lojas)- Codigo/Autorizacso Campanha:
Contendo: Referéncia de Ciente:
Divisdo por Remetente:
| Gvar

Figura 11 - Formulario Insercdo de Produto

Para tal, basta inserir os dados de acordo com os produtos pretendidos e as respetivas instrucées
de preenchimento (Anexo) e clicar no botdo “Gravar”, surgindo uma mensagem de confirmacdo no

topo do formulario a confirmar ainsercao darespetiva linha de produto.

Linha de Produto

0O produto foi adicionado com sucesso na linha 1da pagina 1.

Figura 12 - Mensagem de Confirmacao da Linha de Produto

Caso o utilizador pretenda inserir mais linhas de produtos, basta continuar a introduzir produtos e

clicarem“Gravar”. Uma vezinseridas todas as linhas de produto pretendidas, clique em X.
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As regras de validacao de produtos que se encontram implementadas na aplicagao sao as que
constam nas instrucdes de preenchimento (Anexo |).

Quando alguma dessas regras nao for respeitada, sera apresentada uma mensagem com a
indicacao do campo onde foi detetado o erro eidentifica os seus valores possiveis.

Para os produtos ECO, sera necessario a introducao do cédigo de campanha disponibilizado pelos

CTT aquando do pedido de utilizacao dos varios produtos.

3.7.2. Editar Linha de Produto

Para editar uma linha de produto, o utilizador devera clicar no icone #* existente na coluna“Acoes”,
correspondente a linha de produto que se pretende editar para que o formuladrio de edicao de

produto seja apresentado.

Linha de Produto

Designagdo do Produto- Zona de Taxacio:

C. REGISTADO NACIONAL s Continente, Acores € Madeira

Quantidade: Escaliio de Peso (g):

3 10

Velocidade: Formata:
Pre-Tratamento: Descontos:
5im - Mao
Entrega: Taxa de Espago (Semanas):
Taxa de Espaqo (Lojas): Codigo/Autorizagao Campanha:

Conterido Referéncla de Cliente:

Divisao por Remetente:

Figura 13 - Formuldrio de Edicao de Produto

Tal como no processo de insercao de linhas de produto, serdo aplicadas as regras de validacao do
produto. Os dados poderao ser editados de acordo com o produto e asinstrucées de preenchimento

(Anexol). Apds efetuadas as alteracdes, basta clicar no botao "Gravar".
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Para remover uma linha de produto, basta clicar no icone — existente na coluna “Acdes”,

3.7.3.Remover Linha de Produto

correspondente alinha de produto que se pretende remover.
Sera apresentada uma janela de confirmacao onde o utilizador podera escolher entre remover o

produto ou sair do processo de remocao de produto.

Remover Linha de Produto

Tem a certeza que pretende remover o produto?

Remover Fechar

Figura 14 - Remover Produto

3.8.Servicos Especiais

A opcao Servicos Especiais esta disponivel em varios produtos de correio. Para a sua atribuicao é
necessario o seguinte procedimento: depois de realizar o registo de produto, devera “Gravar’ e
“Fechar”. Ao aceder a Tabela de Linhas de Produto da guia em construcao, a insercao do Servico

Especial é realizada através do icone + na coluna dos “Servicos Especiais”.

Tabela de Linhas de Produto

<Anterior 1 Seguinte>

Servigos Acdes Linha Designacdo do Produto Zona Taxacdo Quantidade Peso Velocidade Formato Pre
Espediais Tre
+ ;- 1 C14-Correio Registado Simples 01-Continente, Acores e Madeira 40 65 1-<

+ =5 s - 2 C13-Correio Registado 01-Continente, Agores e Madeira 234 34 2-1

Registos:1a2de 2.

Figura155 - Adicionar Servicos Especiais

Para visualizar os servicos especiais de uma linha de produto basta premir o icone & existente na

coluna“Servicos Especiais” da tabela de linhas de produto.
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Tabela de Servicos Especiais

<Anterior 1 Sequinte>

Acdes Linha de Produto Designacao do Servico Valor
s’ = 3 2-Aviso Rececdo
- 3 5-Contra Reembolso em Numerdrio 10,00 EUR

Registos:Ta2de 2.
Figura1616 - Servicos Especiais

E apresentada, na pagina, uma tabela de servicos especiais situada abaixo da tabela de linhas de

produto com todos 0s servigos associados ao produto pelo utilizador.

3.8.1. Adicionar Servico Especial

Para adicionar um servico especial basta premir o icone + existente na coluna “Servicos Especiais”
da tabela de linhas de produto. E apresentado um simples formulério com os servicos disponiveis
para adicao. Caso nao existam servicos para adicionar é apresentada uma mensagem a notificar o

utilizador.

Servico Especial

Designacao do Servigo:

Valor Declarado Nacional -

Valor:

Figura 17 - Adicionar Servico Especial

O campo valor sé6 € apresentado quando o servico especial que se pretende adicionar aceita valores
de entrada. Para terminar o processo de adicao € preciso clicar no botao “Gravar” e para sair basta

clicar no botao X.
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Para editar um servico especial, é necessario clicar no icone ¢ existente na coluna “Acdes” da

3.8.2. Editar Servico Especial

tabela de servigos especiais para que o formulario de edi¢ao seja apresentado.

Servico Especial X

Designacao do Servigo:

Contra Reemb. Numeririo -

Valor-

10

Figura 18 - Editar Servico Especial

Tal como no processo de adicao de servi¢os especiais, 0 campo valor s6 sera visivel quando

aplicavel. Apds efetuadas as alteragdes, basta clicar no botao X.

3.8.3. Remover Servico Especial

Para remover um servico especial de uma linha de produto, basta clicar no icone — existente na

coluna“Ac¢bes” da Tabela de Servicos Especiais.

Remover Servigo Especial

Tem a certeza que pretende remover o servico
especial?

Figura 19 - Remover Servico Especial

Seraapresentadaumajanelade confirmacao onde o utilizador pode confirmar aremocao do servico

especial ou sair do processo de remocao.
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Caso o utilizador pretendaremover todos os servicos especiais adicionados auma linha de produto,

bastaclicarnoicone — existente na coluna“Servicos Especiais” da Tabela de Linhas de Produto.

Remover Servico Especial X

Tem a certeza que pretende remover todos os servicos
especiais?

Figura 170 - Remover todos os Servicos Especiais

Seratambém apresentadaumajanela de confirmacao parao utilizador confirmar, oundo, aremocao

de todos os servigos especiais associados a uma linha de produto.

3.9. Relatorios de Codigos de Objeto

No separador “Relatérios”, o utilizador pode consultar o estado de entrega dos objetos de correio
para o produto de Correio Normal Nacional, nas zonas de taxacao “Zona A” e “Zona B”, em que o

atributo “Entrega” tenha o valor “Com Informacao”.

3.9.1.Pesquisa

O ecra "Pesquisa” permite definir o critério de pesquisa sobre os objetos de correio associados a
Guias Web. O critério de pesquisa incide sobre 0s seguintes atributos: data de criacao da Guia Web,
identificador da Guia Web, estado de entrega do objeto de correio e o motivo de devolucao do objeto

de correio.
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Conta Movimentosdeconta Documentos GuiasndoFaturadas  GuiaWeb  Administracao

Guias  Relatérios

Pesquisar  Resultados

Data de Criacao Identificador da Guia

Estado do Objeto Motivo de Devolugao

Procurar

Figura 21 - Pesquisa

3.9.2.Resultados

Quando o utilizador submete a pesquisa segundo o critério por ele definido, os resultados sao

apresentados no separador “Resultados”.
Conta Movimentosdeconta Documentos Guiasndo Faturadas GuiaWeb  Administracdo

Guias  Relatérios

Pesquisar  Resultados

Os resultados apresentados estao limitados a 1Tmés de intervalo com antiguidade maxima de 1ano.

<Anterior 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 .. Seguinte> » x5 A
Data de Criacdo Identificador da Guia Codigo de Objeto Estado do Objeto Motivo de Devolucao

2020-01-23 BA PT ENTRECUE

2020-01-23 B/ PT ENTREGUE

2020-01-23 BA PT DEVOLVIDO Endereco Incorrecto ou Insuficiente

2020-01-23 BAI T ENTREGUE

2020-01-23 BA PT ENTRECUE

2020-01-23 BA PT DEVOLVIDO Destinatario Ausente, Empresa Encerrada

Figura 22 - Resultados

E possivel fazer a exportacdo do contetido da tabela para CSV, PDF e EXCEL.
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Anexo | - Instrucoes de Preenchimento

Designacao

Notas explicativas sobre o preenchimento das Colunas

A-Zonas

Taxacao

de

Correspondéncias

As zonas 31 (Continente, A/A,M/M) e 32 (CAM) sé sdo utilizadas para Sacos Multipostal (C10) e Livros (CO6).

As zonas 33 (Zona A) e 34 (Zona B) s6 séo utilizadas para Correio Normal (C02), DM Base (C21), Vale Postal
(C24) e DM Base ECO (C43) - entregas em BCE (Balcbes de Correio Empresarial).

A zona 2 (Espanha, regido pertencente a UE) e a zona 42 (territérios de Espanha considerados
extracomunitarios em termos fiscais e aduaneiros - Canarias, territérios de Ceuta e Melila) s6 sdo utilizadas
para Correio Normal (C02), DMI(CO7), Business Mail (C12}, Envios para os Cegos (C20) e DMIECO (C47).

A zona 3 (Regime Especial) utiliza-se apenas para Correio Normal (C02), Livros (C06), Jornais e Publicacdes
Periddicas (CO5 e C50), Correio Editorial (CO3), Sacos Multipostal (C10) e Envios para Cegos (C20). Nestazona
integram-se os seguintes paises: Guiné-Bissau, S. Tomé e Principe e Timor Leste. No caso da velocidade

econdémica azona 3 s6 compreende os paises Guiné Bissau e S. Tomé e Principe.

A zona 4 (Europa) é utilizada para os produtos integrados no Servico Universal (correspondéncias com peso

inferior a 2 Kg) e como tal ndo sujeitos a [VA.

Na zona 44 (Paises UE) estdo englobados os paises pertencentes a Unido Europeia.

Consulte site ctt (www.ctt.pt)

Na zona 45 (Europa - Paises extra UE) estdo englobados os paises europeus extracomunitarios assim como
territérios pertencentes a paises da UE mas que sdo considerados extracomunitdrios para efeitos fiscais.

Consulte site ctt (www.ctt.pt) ou ver lista de paises abaixo.

Encomendas

Aforma de classificarem T1 e T2 (17 e 18) baseia-se nos Cédigos Postais de origem e de destino e encontra-
seno Tarifario. Nas ligagdes CAM escolher o sentido do percurso.

A Lista dos Destinos que pertencem a cada uma das regides internacionais (de 27 a 30, 37, 38, e 48) encontra-

se no Tarifario de Encomendas.

PICK&GO
Existem cinco zonas de taxacdo para os produtos PICK&GO (C36) e PICK&GO Hora Certa (C37) - zona 6 (até 5
km), 7 (+ de 5 até 10 km), 8 (+ de 10 até 20 km), 9 (+ de 20 até 30 km) e 10 (+ de 30 até 40 km).
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As zonas 50 (BCE Nacional), 51 (BCE Nacional A), 52 (BCE Nacional B), 53 (BCE Regional), 54 (BCE Regional A),

Acesso aRede

55 (BCE Regional B), 56 (BCE Local) e 57 (Loja) sé sdo utilizadas para os servicos de acesso arede com destino
no territério nacional:
e Servicos Prioritario Nacional (PQ9), Editorial Nacional (P10, 11 e P12), Registado Nacional (P13 e
P14) e Base Nacional acima de 50g (P0O1):
o Zonas 50, 53,56 paraentregaemBCE
o Zona57paraentregaemLoja
e  ServicoBase Nacional até 50g (PO1):
o Zonas51,52,54e55 paraentregaemBCE
Azona2(Espanha, regido pertencente a UE), azona 42 (territdrios de Espanha considerados extracomunitarios
em termos fiscais e aduaneiros - Candrias, territérios de Ceuta e Melila), a zona 44 (Europa, paises
pertencentes a EU), a zona 45 (Europa - Paises extracomunitdrios e territérios da UE considerados

extracomunitarios) e azona 5 (Resto do Mundo) sdo utilizadas para o Servico Base Internacional (PO1).

- Produtos

Correspondéncias

0 Correio Editorial (CO3) ndo tem minimos quando destinado ao estrangeiro. No entanto, uma expedicdo para
o Nacional, ou mista, tem de apresentar um minimo de 250 exemplares no total da guia. Os JPP (CO5 e C50),
Livros (C06) e Sacos (C10) ndo tém minimos de aceitagao.

Os produtos de Marketing Direto (CO7, C21, C23, C42, C43, C44 e C47) tém um minimo de aceitacdo de 100
objetos por Guia.

O Envio para os Cegos (C20) apenas paga os precos dos servicos especiais que utilizar.

0 PICK&GO (C36) e PICK&GO Hora Certa (C37) sdo utilizados apenas por clientes com contrato especifico.
Implica a indicacdo do peso total da remessa na coluna de pesos (col. C). Os quilémetros sdo contabilizados

através da selecao darespetiva zona de taxagao.

0 Correio Registado Simples (C14), as Citacdes e Notificacdes por Via Postal (C16 a C19) sé se aceitam para o

servi¢o nacional.

Acesso aRede
Aos servicos de acesso a rede com destino nacional e aceites em loja (zona de taxacéo 57), aplicam-se os
seguintes maximos para cada familia de produtos:

e BaseNacional com mais de 50g (P01): 500 objetos por dia

e  Prioritdrio Nacional (P09): 500 objetos por dia

e EditorialNacional (P10 + P11 +P12): 2.000 objetos por dia

e RegistadoNacional (P13 +P14): 250 objetos por expedi¢do
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Designacao Notas explicativas sobre o preenchimento das Colunas
C-Escalao de | Todos os pesos indicam-se em Gramas.
Peso Correspondéncias

Em todos os produtos pode utilizar-se o escaldo de peso (indicando o seu limite superior) tal como consta do

Tarifario.
Nos produtos de Marketing Direto (CO7, C21, C23, C42, C43, C44 e C47), no Correio Editorial (C03), Jornais e

Publicacées Periddicas (CO5 e C50), Saco Multipostal (C10) e Correio Registado (C13 e C14), indica-se de

preferéncia o peso real dos objetos.

Indicar o peso total da remessa nos casos de Livros (C06), Business Mail (C12), PICK& GO (C36) e PICK&GO
Hora Certa (C37).
Encomendas

Encomenda Postal (EO1) - para cada linha é indicado o peso real ou o escaldo de peso (indicando o seu limite

superior).

Indicar o peso real na Encomenda com os Servicos Especiais: Valor Declarado e Entrega ao Domicilio

Acesso aRede

Nos servicos de Acesso a Rede da familia Editorial Nacional deve também serindicado o peso real dos objetos.

Indicar o peso total da remessa no caso do Servico Editorial Livros Nacional (P10)

E-Velocidade

Nos produtos cuja velocidade é fixa (exemplo Correio Azul que se trata de um servico prioritario) a velocidade
passa a surgir a Vazio. Em alguns produtos internacionais mantém-se a velocidade 2 - Normal e 3 -
Econdmico.

0s JPP (CO5 e C50) tém duas op¢des de velocidade no ambito nacional: 1 - Prioritaria para publica¢des diarias

ou semanais e 2 - Normal para as restantes publicacdes.

Acesso aRede

No Servico Editorial JPP Nacional (P11) deve serindicada velocidade 1 - Prioritaria para publicacdes didrias ou

semanais e 2 - Normal para as restantes publica¢des.

F-Formato Considera-se Normalizado (1) o envio de peso ndo superior a 50 g que cumpra os requisitos da Normalizacdo,
nomeadamente quanto a formato, espessura, redacdo do endereco, etc. de acordo com o Manual de
Enderecamento.

G-Pré- Existem produtos em que o pré-tratamento (Separacao por Cédigo Postal 4 Digitos ou por Paises) é condicdo

Tratamento exigida para a respetiva classificacdo (acesso ao seu Tarifario). Sdo eles C03, CO5, C06, C07, C12,C21, C23,

C31,C40,C41,C42,C43,C44,C45,C46,C47 e C50. Se a exigéncia estiver cumprida indica-se “1".

Se ndo for cumprido o pré-tratamento os objetos serdo classificados como Correio Normal para os produtos
C03,C05,C06 e C50.
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Os produtos de Marketing Direto (C07, C21, C23, C42, C43, C44 e C47) que ndo apresentem pré-tratamento

sdo objeto de um valor suplementar de tratamento (Servico Especial de Tratamento).

Os produtos C12, C31, C40, C41, C45 e C46 nao serdo aceites se nao cumprirem a regra de pré-tratamento

definida para cadaum.
Acesso aRede

Todos os servicos de acesso a rede exigem pré-tratamento, aplicando-se os seguintes c6digos possiveis,

dependendo do ponto de aceitacdo e zona de taxagao:

SERVIGO PESO ZONA DE TAXAGAO PRE-TRATAMENTO

PO1- BASENACIONAL

50g

51 0u52: BCE Nacional AouB

54 ou 55: BCERegional Aou B

50: BCENacional

53:BCE Regional

8- Pré-TratBase

8- Pré-TratBase

8- Pré-TratBase

8- Pré-TratBase
9 - Pré-Trat Artéria

>50g a2000g

56:BCE Local 9 - Pré-Trat Artéria

57:Loja 9 - Pré-Trat Artéria

2:Espanha

42: Territorios de Espanha 1-sim

PO1-BASEINTERNACIONAL 2000g 44: Europa Paises UE J_Na

45: Europa Paises ExtraUE ~Nao

5: Resto doMundo

50: BCE Nacional 8- Pré-TratBase
P09 - PRIORITARIONACIONAL
P10-EDITORIALLIVROSNACIONAL 53: BCE Regional 8- Pre:TratBas}er
P11-EDITORIALJPP NACIONAL 20009 9-Pré-Trat Arténia
P12-EDITORIALNACIONAL (100g paraP13)

P13 -REGISTADO SIMPLESNACIONAL
P14 - REGISTADONACIONAL

56:BCE Local

57:Loja

9 - Pré-Trat Artéria

9 - Pré-Trat Artéria

H-Descontos

0 cédigo “1"” na coluna de descontos aplica-se quando os produtos DM Mailer (CO7) e DM Mailer ECO (C42)
forem expedidos acompanhados com objetos RSF (Resposta Sem Franquia).
O c6digo “3" na coluna de descontos diz respeito ao desconto adicional de producdo prépria de cédigos de

barras para o Correio Registado (C13 e C14) e para as Cita¢des e Notifica¢des (C16,C17,C18 e C19).

Acesso aRede
0 cédigo “3" na coluna de descontos também se aplica para os servicos de acesso arede: Registado Nacional
(P14) e Registado Simples Nacional (P13).
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Designacao

Notas explicativas sobre o preenchimento das Colunas

I-Servicos Especiais

0 Servico Especial de Registo de Sacos (1) aplica-se apenas a Sacos Multipostal (C10)
0 Servigo Especial de Registo (6) utiliza-se para Livros (CO6) e para Envio para os Cegos (C20).

0 Aviso de Rececao (2) utiliza-se para Correio Registado, Encomenda Internacional, e também para Livros e

Envio para os Cegos desde que tenham igualmente selecionado o Servi¢o Especial de Registo, e para o

produto Saco Multipostal se tiver selecionado o Servico Especial de Registo de Saco.

A Entrega ao Domicilio (3) utiliza-se apenas para Saco Multipostal (com ou sem Registo de Saco) e

Encomendas para o servigo Nacional.

O Contra Reembolso em Numerdrio (5) utiliza-se apenas no servigo nacional.

O servico Entrega ao Préprio (10) obriga ao servico especial Aviso de Rececio (2).

Acesso aRede

0 Aviso de Rececio (2) utiliza-se para o Servico Registado Nacional (P14)

J-Valor

Nos casos de Contra Reembolso (4), Contra Reembolso em Numerdrio (5), Valor Declarado de Correio
Registado (7) e Valor Declarado de Encomendas (13) deve indicar-se, na coluna J (Valor), o valor real ou o
limite superior do escaldo, conforme tarifario.

Se forem requisitados dois destes servicos em simultaneo, a coluna J (Valor) tera de ser preenchida em 2

linhas, ndo se preenchendo as colunas anteriores nesta segundalinha.

No servico especial Armazenagem (12) utiliza-se esta coluna para indicar o N2 de dias de Armazenagem a

faturar.

K-Caracteristicas de

Entrega

Coluna de op¢des para os produtos CO2 (Informac&o) e C31 (tipo de entrega)

Escolher o que € aplicavel.

Acesso aRede

No Servico Base Nacional (PO1) possibilidade de escolha das op¢des 6 — Sem Informagdo e 7 - Com

Informacao

L e M -Taxa de Espaco

Semanas
Indicar com 1 ou 2 o niimero de semanas em que decorre a campanha publicitaria.
Quantidade de Lojas

Indicar a quantidade de Lojas em que decorre a campanha publicitaria.
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Nos contratos de acesso arede ou de consolidador, preencher com “S” sempre que a expedicao foi separada

N-Divisdo por Remetente| Por expedidor/remetente e entregue em guia separada e com “N" nas restantes situagdes.

Nos envios internacionais, para paises extracomunitdrios ou territérios da UE considerados
O-Contetidos extracomunitdrios em termos fiscais ou aduaneiros, deve serindicado se o objeto contémBens, caso em que

serd necessario fornecer algumas informacgdes de caracter aduaneiro.

P- Referéncia Cliente Referéncia especifica do cliente por linha de produto (campo alfanumérico)
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Anexo Il - Legenda das colunas

A. Zonas de Taxacao

As Zonas de Taxacao serao selecionadas de acordo com o destino das Correspondéncias.

Correspondéncias

Cadigo Descricao

1 Continente, Acores e Madeira

31 Continente, A/A,M/M

32 CAM

33 ZonaA

34 ZonaB

o1 Zona 1 - aplica-se aos Cédigos Postais da Grande Lisboa e Grande Porto e Coimbra: de
100021990, de 2600 a 2955, de 4000 a 4475, de 3000 a 3040

2 Espanha

3 Guiné Bissau, S. Tomé e Principe e Timor Leste

4 Europa

5 Resto do Mundo

42 Territérios de Espanha — Canarias, Territérios de Ceuta e Melilla

44 Europa - Paises UE

45 Europa - Paises extracomunitarios e territérios da UE considerados extracomunitarios

Encomendas

Cadigo Descricao

17 T1 (EP Nac. Superficie)

18 T2 (EP Nac. Superficie)

19 Acores - Continente

20 Madeira - Continente

21 Acores - Madeira

22 Entreilhas dos Acores

23 Entre llhas da Madeira

24 Madeira - Acores
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25 Continente - Madeira

26 Continente - Acores

27 Z1 - Paises Unido Europeia
28 Z2 - Paises Uniao Europeia
29 Z3 -Zonalnternacional 3

30 Z4 - ZonaInternacional 4

37 Z1 - Europa - Paises extra UE
38 Z2 - Europa - Paises extra UE
48 Z2 - Paises extra Europa

PICK&GO e PICK&GO Hora Certa

Cadigo Descricao

6 até 5km

7 +de 5até 10km

8 +de 10 até 20km

9 +de 20 até 30km

10 +de 30 até 40 km

Acesso aRede

Cadigo Descricao
BCE Nacional

50
Entrega em BCE de correio com destino no territério nacional
BCE Nacional - Zona A

>1 Entrega em BCE de correio com destino nazona A
BCE Nacional - Zona B

>2 Entrega em BCE de correio com destino nazona B
BCE Regional

53 Entrega no BCE-S de correio com destino na regiao de encaminhamento SUL
Entrega no BCE-N de correio com destino na regiao de encaminhamento NORTE
BCE Regional - Zona A

54 Entrega no BCE-S de correio com destino a parte da zona A que se encontra naregiao de
encaminhamento SUL
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Entregano BCE-N de correio com destino a parte dazona A que se encontranaregiao de

encaminhamento NORTE

55

BCE Regional - ZonaB
Entrega no BCE-S de correio com destino a parte da zona B que se encontra naregiao de
encaminhamento SUL
Entregano BCE-N de correio com destino a parte dazonaB que se encontranaregido de

encaminhamento NORTE

56

BCE Local

Entrega no BCE-S de correio com destino a cidade de Lisboa: Codigos Postais 1000 a
1990

Entrega no BCE-N de correio com destino as cidades do Porto, Matosinhos e Maia:
Cadigos Postais 4000, 4050, 4100, 4150, 4200, 4250, 4300, 4350, 4450, 4455, 4460,
4465,4470e4475

57

Loja
Entrega em Loja CTT de correio com destino a zona de influéncia da Loja (cédigos postais

admitidos para cada loja)

Nas zonas de taxacao internacionais estao incluidos os seguintes paises:

Correspondéncias

Zona de taxacdo 4 - Europa (paises e territérios) = zona 44 + zona 45

Zonade taxacao 44 - Europa - Paises UE

Alemanha
Austria
Bélgica
Bulgaria
Chipre
Dinamarca
Eslovaquia
Eslovénia

Espanha

Esténia Luxemburgo
Finlandia Malta

Franca Paises Baixos
Grécia Poloénia

Hungria Reino Unido
Irlanda Republica Checa
Italia Roménia
Letonia Suécia

Lituania
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Zona de taxacdo 45 (Paises e territorios europeus extra-UE em termos fiscais e aduaneiros)

Albania

Bielorrussia
BdésniaHerzegovina
Busingen (Alemanha)

Campione d'ltalia (Italia)

Ithas Aland (Finlandia)
Ithas Faroé (Dinamarca)
Kosovo

Macedonia

Moldavia

Guernsey, Jersey e llhas do canal (Gr3-Btetdateahos (Grécia)

Ilha Heligolandia (Alemanha)

Encomendas

Montenegro

Zonade taxacao 27 - Z1 - Paises Unido Europeia

Alemanha
Austria

Bélgica

Espanha
Franca

Holanda

Zonade taxacao 37 - Z1 - Paises Extra UE

Andorra

Gibraltar

Liechtenstein

Ménaco

Zonade taxacao 28 - Z2 - Paises Unidao Europeia

Bulgaria
Checa, Rep.
Chipre
Crodacia, Rep.

Dinamarca

Eslovaquia
Eslovénia
Estonia
Finlandia

Grécia

Noruega

Russia

San Marino (ltalia)
Sérvia

Suica

Ucrania

Vaticano (Italia)

Italia

Luxemburgo

Suica

Vaticano

Hungria
Irlanda

Letonia
Lituania

Malta

Copyright©2020 CTT - Correios de Portugal, SA

Pagina31de 40



Poldnia Roménia

Reino Unido Suécia

Zonade taxacao 38 - Z2 - Paises Extra UE

Albania Kosovo
Bielorussia Macedonia
Bdsnia - Herzegovina Moldavia
Faroé Montenegro
Islandia Noruega

Zona de taxacao 48 - Z2 - Paises Extra Europa

Angola Guiné-Bissau

Cabo Verde Mocambique

Zonade taxacao 29 - Z3 - Zona internacional 3

Africado Sul Camardes

Anguila Canada

Antigua e Barbuda Cayman, Ilhas

Arabia Saudita Centro-Africana (Rep.)
Argélia Chade

Argentina Chile

Arménia Colébmbia

Aruba Comores

Ascensao Congo

Bahamas Congo - Rep.Dem.
Bahrain Costa do Marfim
Barbados CostaRica

Belize Cuba

Benim Curagao

Bermudas Djibuti

Bolivia Dominica

Botswana Dominicana (Rep.)
Brasil Egipto

Burkina Faso El Salvador

Burundi Emirados Arabes Unidos

C

Sérvia
Turquia

Ucrania

Sao Tomé e Principe

Equador

Eritreia

Estados Unidos América
Etiépia

Falkland, Ilhas (Malvinas)
Gabao

Gambia

Gana

Gedrgia

Grenada

Gronelandia

Guadalupe

Guatemala

Guiana

Guiana Francesa

Guiné

Guiné Equatorial

Haiti

Honduras

Irdo
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Israel
Jamaica
Jordania
Kuwait
Lesoto
Libano
Libéria

Libia Jamahiriya Libia)
Madagascar
Malawi

Mali
Marrocos
Martinica
Mauricias
Mauritania
México
Montserrat
Namibia

Nicaragua

Niger

Nigéria

Omao

Panama

Paraguai

Peru

Qatar

Quénia

Reunido

Ruanda

Russia

Saint Martin
SantaHelena

Santa Lucia

Sao Cristovao e Neves
Sao Pedro e Miquelon
Sao Vicente e Grenadinas
Senegal

SerralLeoa

Siria

Zona de taxacao 30 - Z4 - Zona internacional 4

Afeganistao
Australia
Azerbaijao
Bangladesh
BruneiDarussalam
Butao

Cambodja
Cazaquistao

China (Rep. Pop.)
Cook, Ilhas

Coreia, Rep.
Coreia, Rep. Dem. Pop.
Fidii

Filipinas
HongKong

femen

india

Indonésia

Japao

Kiribati

Laos, Rep. Dem. Pop.
Macau

Malasia

Maldivas

Mongélia
Myanmar

Nauru

Nepal

Nova Caleddnia
Nova Zelandia
Papua Nova-Guiné

Paquistao

C

Somdlia
Suazilandia
Sudao

Sudao do Sul
Suriname
Tanzania

Timor Leste
Togo

Trindade e Tobago
Tristdo da Cunha
Tunisia

Turcas e Caicos
Uganda

Uruguai
Venezuela
Virgens, Ilhas
Zambia

Zimbabwe

Pitcairn, Ilhas
Polinésia Francesa
Quirguistao
Salomao, Ilhas
Samoa Americana
Samoa Ocidental
Seychelles
Singapura
SriLanka
Tailandia

Taiwan
Tajiquistao

Tonga
Turquemenistao
Tuvalu

Uzbequistao
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Vanuatu

Viethnam

B. Produtos

ctt

Wallis e Futuna

Produtos:
Correspondéncias
Caédigo Descricao
co1 Correio Azul
co2 Correio Normal
co3 Correio Editorial
cos Jornal/Publicacao Periédica
Ccoé6 Livro
co7 DM Mailer/ DMI
Cio0 Saco Multipostal
C12 Business Mail
Ci3 Correio Registado
Ci4 Correio Registado Simples
Cle6 Citacao Via Postal
C17 Notificacao Via Postal
Ci8 Notificacao Via Postal Simples
C19 Citacao Via Postal 22 Tentativa
C20 Envio para os Cegos
c21 DM Base
c23 DMFlexi
C24 Vale Postal
C31 Sampling Direct
C36 PICK&GO
C37 PICK&GO Hora Certa
C40 Geocontacto Standard
C41 Geocontacto Plus
C42 DM Mailer ECO
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C43 DMBaseECO

ca4 DMFlexiECO

C45 Geocontacto Standard ECO

C46 Geocontacto PlusECO

ca7 DMIECO

C50 JPP Credenciados

Encomendas

Cadigo Descricao

EO1 Encomenda

EO4 Devolucao de Encomendas

EO7 Encomenda RemessaLivre

Acesso aRede

Cadigo Descricao

PO1 Servico Base

P09 Servico Prioritario Nacional

P10 Servico Editorial Livros Nacional

P11 Servico Editorial JPP Nacional

P12 Servico Editorial Nacional

P13 Servico Registado Simples Nacional

P14 Servico Registado Nacional
C. Peso

Nas correspondéncias em que tenham sido definidos escalbes de peso, indique o escalao respetivo

em gramas.

D. Quantidade

Indicar a quantidade de objetos de cadalinha.

E. Velocidade
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Codigo | Descricao

1 Prioritario

2 Normal

3 Econdémico
F. Formato

Considera-se formato Normalizado (1) o envio de peso nao superior a 50 gramas que cumpra 0s

requisitos da Normalizacao, nomeadamente quanto a formato, espessura, redacao do endereco,

etc., de acordo com o Manual de Enderecamento.

Cadigo Descricao

1 Normalizado

2 Nao Normalizado
8 Nao

9 Pré e p6s mailing

H. Descontos

Cadigo Descricao
1 Objetos com RSF incluido
3 Producado prépria de cédigos de barras

I. Servicos Especiais

Cédigo Descricao
1 Registo de Saco Multipostal
2 Aviso de Rececao
3 Entrega ao Domicilio
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4 ContraReembolso

5 Contra Reembolso em Numerario
6 Servico Especial de Registo

7 Valor Declarado Correio Registado
10 Entrega ao Préprio

12 Armazenagem

13 Valor Declarado Encomenda

15 Tratamento sobre objetos

K. Caracteristicas de Entrega

Cadigo Descricao

1 Geral

2 Segmentada

3 Porta-Folhetos
4 Plus

5 Gold

6 Sem Informacao
7 ComInformacao

L. Taxade Espaco Semanas

Indicar com 1 ou 2 o ndmero de semanas em que decorre a campanha publicitaria.

M. Taxa de Espaco (Quantidade de Lojas)

Indicar a quantidade de Lojas em que decorre a campanha publicitaria.
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Selecionar a opgao se a expedicao for apresentada separada por expedidor/remetente e em guia

N. Divisao por Remetente

separada.

0. Contetidos

Indicar se o objeto contém Bens ou unicamente Documentos.

P. Referéncia Cliente

Referéncia especifica do cliente por linha de produto (campo alfanumérico).
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Anexo lll - Codigos 2D Impressos pela Guia Web

ﬂ : Objetos Postals
Ctt mlajmquud.ms
Paginal:

g R N
I i -I L
Pagina2: I|| - "; g

Cddigos 2D da Guia 2017000041 1de1
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Anexo IV - Guia Multiprodutos Impressa pela Guia Web

Aceitacio
Cédigo Orcamental C.Prod. PT/Né N2 de Ordem
C tt Objetos Postais
GuiaMuliiprodutos = u

Ne Cliente® N Contrato® NIF* N2 Compromisso

Identficador (Credendal Porte Pago” * Carmzos e preenthimenn corigatsen nds apleavel PedidoCompra / N¢ Ordem
do Cliente TT (Preenchimento obrigatdrio)
Ao Mes. Dia Cddgo Pre

Data - - |
E— rr— pr—

Hara : |

e R T e e e e B S P e et ey e ey ety

Total

Area Reservada ao Preenchimentopelos CTT

1
2
g 3
£ . - | — — —
S a
i
% JE— PR, — R R R
§ 6
7
8
9
10
Observacbes Rececao C
P Datz (Ano Mes Dia) Hora Data (Ano Més Dia) Hora
’ . o -
. v E——
! 1 Cod Orcamental Cdd. Orcamental
\ ' -
N Lt N Emgregado WEmpregada
e Assnatira Assnatura
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