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1.Descricao da Aplicacao

A aplicacdo "“Guia Multiprodutos” tem como objetivo auxiliar o cliente a preencher as guias
Multiprodutos de uma forma automatica.

Paraimprimir a Guia € necessario que os dados do cliente expedidor sejam inseridos.

Apés ainsercdao dos dados, que constam do cartdo de cliente, sera disponibilizado um ecra pararecolha
dos dados que constam da Guia Multiprodutos. A aplicacao permite um controlo dafaturacaodos CTTe
permite obter indicadores das expedicdes efetuadas.

2. Beneficios

A aplicacao “Guia Multiprodutos” permite que o cliente elabore de uma forma automatica as suas
proprias guias.

Por outro lado, a aplicacao informatica que produz as guias possui uma série de valida¢des, eliminando
deimediato alguns erros que se verificam nas guias preenchidas manualmente.

A introducdo do cddigo de barras 2D, que reproduz toda a informacao vertida na prépria guia, permite
um maior rigor nainformacao de suporte a faturacao e uma reducao consideravel de tempo derecolha
das guias nos balcdes de aceitacao.

O grande beneficio da aplicacao, para os clientes contratuais, reside na possibilidade de preencher a
guia Multiprodutos de uma forma automatizada.

A aplicacao permite manter um registo histérico das guias expedidas, dando a possibilidade ao cliente
de proceder ao confronto com afaturacao dos CTT.

Permite, ainda, a producao de indicadores relativos as expedicdes.

3.Requisitos Minimos

v Windows 2000,Windows ME, Windows XP, Windows Vista, Windows 7 (32 bits), Windows 7
(64 bits), Windows 10;

Pentium Il aconselhado

1Gb RAM

10 Mb de espaco livre em disco

Resolucao de 800x600

Possuir o utilitario WinZip

ANENENENAN

<\

Possuir utilitario PDF Creator ou Microsoft Print To PDF (Windows 10).

Esta aplicacao nao funciona nos ambientes UNIX, VAX, Linux, Macintosh

ATENCAO

Se ja teminstaladauma versao anterior da aplicacao, antes de efetuar anovainstalacao, é
conveniente proceder a suaremocao.
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4. Procedimentos de Instalacao

4.1. Desinstalacdo de versoes anteriores

A atual versao da Aplicacao Guia Multiprodutos 5.3.15 vem substituir a anterior versao da Aplicacao
Guia Multiprodutos 5.3.14.

Nota:

Antes de desinstalar alguma das versdes anteriores da aplicacdo, devera salvaguardar a base de
dados que contém informacdo das guias ja efetuadas. Para tal devera copiar o ficheiro
“Avencas200_5_3_14.mdb"” que se encontranapasta“c:\CTT\ “.

A versdo atual da Guia Multiprodutos possibilita a importacdo da informacao residente na base de
dados daversao 5.3.14, utilizando o ficheiro que foi salvaguardado.

Para desinstalar anteriores versdes da Aplicacao Guia Multiprodutos, deve proceder da seguinte forma:

- Start ou Iniciar> Settings ou Ferramentas> Control Panel ou Painel de Controle

E New Office Document
| ng Open Office Document
@/ Set Program Access and Defaults

RS Windows Catalog

“ Windows Update

Programs »
v‘é A Documents »
S 15
A | ® Control Panel
[
S & Network Connections
B - searcn M
%) Printers and Faxes
] @) telo and support il Teskbar and Start Menu
v
H= an
°
=
= @ Shut Down...

- Add/Remove Programs ou Adicionar/Remover Programas

 Control Panel =3
e oy

L
i’ /.’j Search i Folders v

@ & X D

Accessibiity Add Hardware

Qe - ©

\ddress | @ Control Panel

V‘Go

w O B

u/ Control Panel

Add or Administrative  Automatic ClearType
G- Switch to Category View Options Remov... Tools Updates Tuning
B P § v 4 e [18
See Also ’J — g \J }d
Configuracdo Date and Time Display Folder Options Fonts Game HP Digital
SAP Controllers Sender Link
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- Escolher a CTT - Guia Multiprodutos

© Add or Remove Programs

&

[ x|

A=

Currently installed programs: [] show updates

Changeor | [4BJ Codesite dient tools sze  7,41M8 A
Remove u
Programs E‘_’, Compatibility Pack for the 2007 Office system Size 101,00MB
&4 ConvertXtoDVD 2.2.3.258 Size 19,01MB
%" [&3% Crystal Reports 10 Size  318,00MB
Add New
Programs i3 T - Guia MultiProdutos Size  575MB
Click here for t information. Used occasionally
@ Last Used On 04-03-2010
Add/Remove To remove this am from your computer, dick Remove.
E = # Desinstalacdo de software Lexmark Size 1,57MB
~ #2) Desinstalar o software da imoressora Lexmark Size 1 NAMR
Add or Remove Programs
\?) Are you sure you want to remove CTT - Guia MultiProdutos from your computer?
Lyes J[ m |
4.2. Instalacdo

A aplicacao Guia Multiprodutos encontra-se disponivel para download no endereco http:/www.ctt.pt.
O ficheiro encontra-se compresso em formato zip e devera salvaguarda-lo no seu computador. De
seguida deverd executar os seguintes procedimentos:

1. Fazer o Unzip doficheiro;

@O'|£ b Computer v Local Disk {C) »

Organize = Share with =

-

Include in ibrary = Col

~ Open

= Mame

-
& Computer i GMP_Setup_V5_3_15.zip

£L Local Disk (C2)
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2. Extrairficheiros parauma outra pasta:

e,
@U'I£ + Computer » Local Disk () »

Organize 3 Open = Compatibility files MNew folder

- Mame

/& Computer

itk ®%® GMP_Setup V5.3.15.”

Open

Extrair ficheiros..,

Extrair Agq)

Extrair para Setup V5 3 154
1-Zip ¥
CRC 5HA Lg
& Edit with Notepads -

Open with...

Restore previous versions

Send to L]

i

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

3. Depois de feita a extracao dos ficheiros para a pasta escolhida, a mesma tera a estrutura
conforme imagem abaixo;

_—

@[\_J.! . % Local Dask (C:) » Guia MultiProdiutos 5315 » - |+? | | sasirch Guils MultiProditos 5314
Organize Include in ibrary = Share with = hiew folder e O 8
i Favorites

. InstalacacFontes
Utilitarios
§5 GMP_Setup_V5_3_15.msi
G' Manual_Guia_Multiprodutos_5315_cliente.pdf

21}

B Deskiop
& Downloads
1 Recent Places

1 Libraries -
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4. Abrir pasta Instalacdo da Guia e executar o ficheiro CTT- Guia Multiprodutos.5.3.15.29.msi

i)l b « Local Disk(C ia Mutti W search Guia MultiProdutos 5314 '
u b ocal Disk (C:) » Guia MultiProdutos 5215 » - |+? Search Guio MultiProdutos 5314 pe
Organize = Include in hibrary = Share with = Mew folder > 0 8

wi Favorites

| InstalacacFontes

. Utilitarios

j5) GMP_Setup_V5_3_15.msi
G'Manual_Gu'ra_Multipru os_5315_cliente pdf

B Desktop
& Downloads
41 Recent Places

= Libraries -

De seguida surge a janela abaixo informando do decorrer dainstalacao da aplicacao. A mesma
desaparece de forma automatica quando a instalacao estiver finalizada.

CTT - Guia MultiProdutos

ﬁ Aguarde enquanto o Windows corfigura o CTT - Guia MubiProdutos

A reunr as rfomagdes necessdnas

[i!!-llu--.- | Cancel

Finalizada ainstalacao podera aceder amesma através do acesso Start > Programas > Guia
Multiprodutos.

Google Chrome
Gravador de Vioz

Groove Misica

Guia MultiProdutos

MNew

HR. - Producao
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Nota:

Para ainstalacao da aplicacdo necessita que o seu utilizador tenha as permissoes suficientes
para a instalacdao da mesma. Normalmente tera de ter permissdes de Administrador ou
equivalente.

Os utilizadores da aplicacao deverao ter acesso de leitura e de escrita na pasta “c:\CTT\",
criada com ainstalacao do produto.

Para qualquerinformacao adicional ou ajuda parainstala¢ao da aplicacao queira consultar anossalinha
de apoio:

INFORMACAO ONLINE
Telefone. 707 200115

4.3. Descricdo do contetido do ficheiro de instalacdo

O pacote de instalacdo para além da instalacao propriamente dita da aplicacdo
GMP_Setup_V5_3_15.msi, € compostatambém por:

- PastaInstalacaoFontes que contém o ficheiro para a instalacdo das fontes que permite fazer o
cddigo de barras;

- Pasta Utilitarios que contém o ficheiro MSXML para sistemas em que nao tenham instalados o
Microsoft Office ou outros produtos Microsoft;

- Ficheiro Manual_Guia_Multiprodutos_5315_cliente.pdf que corresponde ao manual de instalacao /
Utilizador;

Nota:
No caso de a aplicacao ndo funcionar corretamente deverdao entrar em contacto com
Informacao Online para obterem ajuda.

Sede Social: Edificio CTT, Av.D. JodoIl,13-1999-001 LISBOA - PORTUGAL
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5. Funcionamento da aplicacao Guia Multiprodutos

5.1. Acesso aaplicacdo

O acesso a aplicacao é efetuado através do botdo “Start”, escolhendo o item “Programs” e
selecionando a aplica¢ao “Multiprodutos”.

A aplicacdo permite o registo e impressao da “Guia Multiprodutos”, substituindo o seu preenchimento
manual, proporcionando uma forma mais eficaz de acesso as expedicdes efetuadas.
Segue-se uma descri¢cao do funcionamento da aplicacdo.

Contetido:

5.1 - Clientes Expedidores e Contratos
5.2 - Criar Nova Guia Multiprodutos
5.3 - Listar Guias Multiprodutos

5.4 - Net

5.5 - Relatérios Resumo

5.6 - Utilitarios

5.7 - Opc¢des

Barra de Ferramentas:

.':I,:;g Multi-Produtos E @

Ficheiro Tabelas Relatérios Met Opgdes Ajuda
B IS o @ @ ctt
R = ;

L L Ajuda
\\ Net

Relatdna Resuma de Guias Multi-Produtos

2 Nowva Guia Multi-Produtos
Sair

Listar Guias Multi-Produtos

— Clientes Expedidores

5.2. Clientes Expedidores e Contratos

Antes de comecar a efetuar a producao de Guias Multiprodutos devera preencher a informacao de
Cliente Expedidor. Este procedimento s necessita ser executado uma vez e ira facilitar a recolha de
informacao da Guia.

A aplicacdo permite assim a gestdo dainformacao de um ou mais clientes expedidores. A informacado
pedidarefere-se aos varios elementos necessarios ao preenchimento do impresso, como o seu cadigo
de cliente CTT, codigo de contrato CTT, morada, forma de pagamento, etc.

O acesso ajanela “Lista de Clientes Expedidores” podera ser feito de duas formas.

CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568
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1. Nabarrade ferramentas premir o botdo "Clientes Expedidores”.

#: Multi-Produtos
Ficheiro Tabelas Relatdrios Net Opgdes Janela Ajuda

S NEN

2. Naopcaodemenu ‘Tabelas’, escolher "Clientes Expedidores".

e
l‘\

# Multi-Produtos

Ficheiro MEREESN Relatdrios Net Opcdes  Ajuda

L I Griac Mulki-Pradibn - » 3 .
WO ; [ [ @'
Clientes Expedidores L

Nestajanelaird preencher os dados referentes ao cliente.

Primeiro preencha o N.2 de cliente, a seguir o nome, morada, etc.

¥ Lista de Clientes Expedidores

Cod. Cliente | Nome Observac|

[« I

pr— |
| Inserir I | Afterar | Remover I Visualizar Sair |
~—,

Cliente -1 de 0 \

Prima o botao “Inserir’ e preencha os dados de Cliente

CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568
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:5’_’] Cliente Expedidor e Contratos \ EE -

-~ Tipo Pagamento
(s Crédito (7 A Pronto (7 Pré-dtivo

~ Dados do Cliente Expedidor
Codigo de Cliente CTT  Nome Cliente
Morada (Rua,n® Lote ou andar) Localidade
Cadigo Postal N® Contribuinte

Observages

~ Dados do contrato
1~ JPP Credenciada

Cadigo de Contrato Descricdo
| | N® Credencial
Tipo Contrato
+ Cliente CTT " Congolidador (7 Acesso & Rede
Gravar Sair

A primeira parte refere a identificacdo do expedidor (Nome, N2 Fiscal e Morada) e do contrato, os quais
deverao ser preenchidos de acordo com a modalidade de contrato pretendida:

1. A Pronto devera apenas preencher o campo N2 de Cliente caso lhe tenha sido atribuido um
pelos CTT;

2. Pré-ativo devera preencher sempre o seu N2 de Cliente que lhe foi atribuido;

3. ACrédito devera preencher sempre os seus Numeros de Cliente e de Contrato;

3.1. Um contrato pode ter varios clientes expedidores;

3.2. No caso especifico dos JPP Credenciados é obrigatério preencher o campo da Credencial
Porte Pago, para além dos campos N2 de Cliente e N2 de Contrato;

Caso o seu contrato se enquadrar no contexto de Consolidador ou Operador devera escolher a op¢ao
no Tipo de Contrato. Por omissao esta selecionado Cliente CTT.

Para gravar os dados relativos ao cliente basta premir no botdo "Gravar”, se quiser cancelar a operacao
carregue "Sair".

ATENCAO

Ao remover um contrato, remove também todas as guias relativas ao contrato.
Se remover algum cliente, remove também todas as guias relativas a contratos desse cliente.
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5.3. Criar nova Guia Multiprodutos

Para criaruma nova guia Multiprodutos, existem duas possibilidades:
1. Nabarradeferramentas premir o botdao "Nova Guia Multiprodutos".

i Multi-Produtos
Ficheiro Tabelas Relatérios Net Opgfes Janela Ajuda

[SEASINE RN

2. Nabarra de ferramentas premir o botao "Listar Guias Multiprodutos”.

y Multi-Produtos
Ficheiro Tabelas Relatdrios Net Opgfes Janela Ajuda

B Sol
T | B 1 11 Y e
3. Deverdde seguida premir o botao "Inserir".

# Lista de Guias Multi-Produto @
’ Refrescar I Ordenar | Aplicar Filtro | Exportar
Cod Cliente| Cod Contraf Nome 1Euia IData Req_|Observacoes {

Ou em alternativa, menu “Tabelas> Guias Multiproduto> Nova Guia Multiproduto”

# Multi-Produtos

Ficheiro BE-EE8 Relatdrios Net Opcies  Ajuda

Guias Multi-Produtn )it

[ Mova Guia Multi-Produto  Ctrl+N

Clientrs Fxnedidnres
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E ent3o mostrado o ecra da guia:

<4 Guia Multi-Produtos

-Dados do Cliente Expedidor

] ko -

ISR Doc N® Data Cod. Terceiro N® Credencial
" aPonto & Fredtivo | ? | [T PP Crede

Ne. Cliente N®. Contrato Nome do Cliente Expedidor Pedido / Compromisso
WMorada (rua, N® lote ou andar e localidade) Cddigo Postal

Obzervactes

Froduto J Fonade Taxagio | Escalin | Duantidade | Welocidade | Formato | Pré-trat

Quantidade D Serv. Ezpecial |Va|c-r J

Imprimir J Gravar J Sair

0O 1°passo é verificar se o Nome do Cliente ou o Cddigo de Cliente é o pretendido para preencher a guia.

Caso contrario, devemos aceder ao botdao da lista situado a direita do Cddigo de Cliente para
escolhermos o cliente pretendido. Os restantes dados do Cliente sao preenchidos automaticamente.

Nota:

As Observagdes sao impressas na Guia e destinam-se a uso exclusivo do Cliente, por exemplo, para dar
qualquer indica¢do ao seu entregador.

A Data é preenchida automaticamente de acordo com a data do dia.
0 22 passo é selecionar o N.© de Contrato pois € obrigatéria a suaindicacao.

Pode entdo preencher a "grelha"”, correspondente aos diferentes produtos, carregando em “Inserir’

CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568 13
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Inserir, Modificar e Remover Linha

E mostrado ent3o o seguinte ecra de "Insercdo de Linhas de Produto:

= Linha de Praduto [
Produto Zona de Taxagéo Escaldo de Peso Quantidade Velocidade
-] | =l 1 1] =
Formato Pré-Tratamento Dezcontos Caract. Entrega
=1 =1 =1 ~| [1Duwisio Ren
Conteddos Ref.Cliente
| =l
— Servicos Especiais . Semanas Quant Ec
Servico Servico Especial | Walor | 0 | 0
| _j ¥ Codigol/Autorizagio Campanha
Valor = |
a
Confirmar ‘ Limpar Sair

Este ecra permite adicionar e modificar as linhas da tabela. Digite os dados de acordo com os seus
produtos e as Instru¢des de Preenchimento e prima o botao "Confirmar'. Automaticamente a linha é
adicionada a grelha. Se quiser continuar a inserir linhas, basta continuar a introduzir dados e premir
"Confirmar"'. Quando nao quiser inserir mais linhas, prima " Sair’".

Asregrasdeinsercao/alteracao de produtos que se encontramimplementadas na aplicacdo sao as que
constamno anexol.

Quando uma dessas regras nao € respeitada é despoletada uma mensagem com aindicagdo do campo
onde é detetado o erro eidentificados os seus valores possiveis.

Para os produtos ECO sera necessario a introducao do cédigo de autorizacao disponibilizado pelos CTT
quando do pedido de utilizacao dos varios produtos.
O ecra abaixo é exemplo disso.

gﬁ Linha de Produto

Produto Zona de Taxagdo Escaldo de Peso Quantidade Velocidade
|C43 DM Base ECO > |33 Zonaa | | 1 1]
Formato Pré-Tratamento Descontos Caract. Entrega
| =1 1. 5im =] =] | =] [0 pivisdo Reme
Conteddos Ref.Clien
1 | I
Atengao! : 3 |
Servicos Especiais
Servico : o
I ! E chrigatério o preenchimente de codigo/autorizacdo de campanha
=] mpanha
“Valor
0
QK
- | CONTImaEr | CImal I ]
CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568 14
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No contexto dos Tipos de Contrato referente a Consolidadores ou Operadores é possivel selecionar a
opcao Divisao ao Remetente quando essa condicao se verificar. Por defeito e no contexto ja referido
esta opcao estara sempre selecionada.

Insercao/Alteracao de Servicos Especiais

A escolha dos servicos especiais a associar ao produto € feita através do campo Servico. Para se inserir

um servico especial basta premir o botdo » Os servicos para os quais é obrigatdrio a insercao de um

valor superior a zero sao:

4 — Contra Reembolso;

5 - Contra Reembolso em Numerario;
7 - Valor Declarado Correio Registado;
13 -ValorDeclarado de Encomenda;
12 - Armazenagem - O n® de dias de armazenagem deve indicar-se no campo valor

Para se remover um servico especial, da lista de servicos especiais ja selecionados, basta premir <<,

-
E Linha de Produto - - - L&J
Produto Zona de Taxagdo Peso Total Quantidade WVelocidade
|EEIB. Livro ;J |E|3. Guingé Bizsau, 5.Tomé e Frincipe L] | 1 1 |D2. Mormal :_J
Formato Pré-Tratamento Descontos Caract. Entrega
| = 1. 5im = =i =] Ot
Conteddos Ref.Cliente
|EI'I. Bens _J |
- Servicos Especiais Semanas Guant Ec
Servico Servigo Especial J Walor | 0 | o
- 02. Aviso de Rececdo 0.00
| L] b Codigo/Autorizagio Campanha
Valor ix |
a
Limpar J San J

Quando se visualiza os diferentes produtos que constam da guia através da grelha de insercao, os
produtos que possuem servicos especiais sao visualizados na caixa de servicos especiais situada no

cantoinferior direito.

Como exemplo desta funcionalidade temos o seguinte ecra:
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& Z z R R
B Guia Multi-Produtos ﬂ -

— Dados do Cliente Expedidor

i Doc e Data Cod. Terceiro N Credencial
& Ciedic. € aPronta € Prédive [ 0 [1zo4emg | [ [T JPF Ciedeticiadn
Ne. Cliente N®. Contrato Nome do Cliente Expedidor Pedido / Compromizso
[ 2E43E5 | R | |PROVEDORIS = |
4| | Morada (rua, N® lote ocu andar e localidade) Codigo Postal
il | [&v. 0. Jogoll ko112.03 [1993-001 - Lisboa
H
|| | Observagfes
: Froduta Zoha de Taxacdo l E zcaldo I Huantidade | Yelocidade I Farmato | Pré-trat [
| 01. Continente, &go.. 1 1 1. Sim
< [ | b
Ingerr Blierar | Femiover | Quantidade Serv. Especial | Y alor _I
04. Contra-Aeembolzo 40,00
10. Entrega ao Préprio 0,00
02, Awizo de Recegdo 0.00
07 Walor Declarada 50,00
Imprimir Gravar Sair

Para inserir uma Linha de Produto € necessario ter em atencao os elementos para a respetiva
classificacao postal explicitados no anexo ll.

Para modificar umalinha de Produto, tem de selecionar, na grelha, alinha que deseja modificar e premir
"Alterar’. E mostrado o ecra com os dados da linha, bastando agora modificar os que deseje e premir

"Confirmar".

Se quiser Cancelar a operacao basta premir "Sair".
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= Guia Multi-Produtos
 Dados do Cliente Expedidor -
[RSGRnED Dac N° Data Cod. Terceiro N® Credencial
(i Cedte: CaPorin: € Bk | 7 [z0zzms | [~ JFP Crederciado
N=. Cliente N°. Contrato Nome do Cliente Expedidor Pedido / Compromisso
[ ze4m65 || 2oomimst | [PROVEDORIA =
Morada (rua, N© lote ou andar e localidade) Codigo Postal
J&w. D JoSa |l 011203 [19353-001 - Lisboa

Observacties

Produtao Zona de Taxagio J Escaldo I Huantidade Yelocidade | Fomata | Préetat|
03. Guiné Bizsau, 5... 1 1 02 Marrmal 1. Simn
L] o | b
Inserit Llterar Bemover Quantidade Serv, Especial | walor |
04. Contra-Reembalso 222,00
06, Servigo Expecial de Registo 0.0a
Imprimir Gravar Sair

Se necessitar de remover uma linha basta selecionar alinha na grelha e depois premir "Remover".

Depois de ter preenchido os dados de acordo com os produtos que vai expedir pode “Gravar’ a guia ou
"“Imprimir"(neste caso a guia é gravada automaticamente).

Apés ter gravado a guia, e tendo necessidade, pode alterar o respetivo conteldo, inserindo novas
linhas, alterando ouremovendo linhas existentes.

A guia ndo podera ser gravada se nado tiver qualquer linha.
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5.4. Listar Guias Multiprodutos

Para visualizar todas as guias, basta premir o botdao "Listar Guias Multiprodutos” na barra de
ferramentas:

i Multi-Produtos
Ficheiro Tabelas Relatérios MNet Opgfes Janela Ajuda

N Glod 2 @ €

Ou escolher "Listar Guias Multiprodutos" na op¢ao de menu “Guias Multiprodutos”

Ficheiro MEEESN Relatdrios Met Opgdes  Ajuda

Guias Multi-Produto M Listar Guias Multi-Produto

Clientes Expedidores

E entdo mostrado o ecr:

!

# Lista de Guias Multi-Produto

’ Refrescar | Ordenar | Aplicar Filtro | Exportar |

Cod Cliente| Cod Contrat Nome: [Guia Data Req |Observacoes |
[ 0 Teste 1 15-05-2008 |

Visualizar | Sair

Inserir | Alterar |
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Na parteinferior do ecra existem diversos botdes com as seguintes funcdes:
Inserir - Preenchimento de uma Nova Guia Multiprodutos.
Alterar - Modifica guia selecionada.
Remover - Remove guia selecionada.

Visualizar - Visualiza a guia selecionada.
Os botdes na parte superior do ecra permitem efetuar as seguintes operacoes:

O botdo "Exportar “permite gravar a informacao listada num ficheiro texto. O ficheiro podera entao ser
tratado noutra aplicacao, como por exemplo o Microsoft Excel.

S6 serdo exportados os registos listados, isto é, ndo serdao exportados quaisquer registos excluidos da
lista por qualquer condicdo de filtragem.

Para que cada uma das colunas selecionadas corresponda a uma coluna diferente no Microsoft Excel
devemos utilizar como separador de campos “;” ou“,” de acordo com:

ot Exportacdo para Ficheiro Texto

Separador de Campos W TAR [_ Outro

Marme dao Ficheiro ||::"~|:DrH 233651 ket Browse

| E wportar J

O nome do ficheiro assim como o diretério para onde se pretende efetuar a exportacao pode ser
alterado. Ao carregar em “Exportar’ surge a mensagem:

Relatorio Resumo Serv Fundamentais @

! E Processo de exportagdo concluido!

O botao "Ordenar' permite dar a ordem pretendida aos registos listados. Para ordenacao simples
podera ‘clicar' sobre o cabecalho da coluna pela qual pretenda fazer a ordenacdo. Se pretender que esta
ordenacao seja feita por ordem descendente, prima e mantenha a pressao sobre a tecla 'Shift ao
mesmo tempo que 'clica’ no cabecalho da coluna. Na parte inferior do ecra serdindicada a ordenacao da
lista.
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O botao "Filtrar Grid" permite excluir dalista os registos que nao obedecam a condicao de filtragem que
indicar.

O botao "Refrescar’ permite listar todos os registos que estejam de acordo com os parametros de

selecdo. Tal poderd ser necessario depois de terem sido excluidos registos da lista por aplicacao de
uma condicao de filtragem.

5.5.NET

Caso tenha acesso a Internet (ou a sua Intranet), o botdo "Net" na barra de ferramentas permite a sua
ligacao a pagina dos CTT CORREIOS DE PORTUGAL.

i, Multi-Produtos
Ficheiro Tabelas Relatdrios Net Opgfes Janela Ajuda

@

5.6. Relatorio resumo

O relatdrio resumo lista os valores acumulados relativos a expedicdes efetuadas num determinado
ano, num determinado més, ou para todos, e para um cliente selecionado, ou para todos.

Para aceder ao relatério resumo de Guias Multiproduto, prima o botao correspondente na barra de
ferramentas:

i, Multi-Produtos
Ficheiro Tabelas Relatérios MNet Opgfes Janela Ajuda

glosg 2 S €

=

Ou escolha a opcao correspondente no menu ‘Relatorios’:

Multi-Produtos
‘heiro  Tabelas JEEEGGEN Net Opcdes  Ajuda

d 7|
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E Relatério Resumo de Guias de Multi-Produto -l
— Parametros de Selecqdo —

Ano &z Cliente

|2020 | |Qutubro =l | |
Ordenar ‘ Filtrar Grid | Sair J Exportar J

| Guia [Data | Cliente [Mome [ Contrato [¥elocidade | Cadign [Servica

| | 19-10-2020 11 1 |
l«f | v {[«] I »
4| 4| Adode kM

O botao "Exportar' permite gravar ainformacao presente na lista, num ficheiro texto. O ficheiro podera
entdo ser tratado em outra aplicacao, como por exemplo o Microsoft Excel.

S6 serdo exportados os registos listados, isto é, ndo serdao exportados quaisquer registos excluidos da
lista por qualquer condicdo de filtragem. Para que cada uma das colunas selecionadas corresponda a
uma coluna diferente no Microsoft Excel devemos utilizar como separador de campos “;” ou “,” de
acordo com:

[ Exportagdo para Ficheiro Texto
Separador de Campoz [ TAR f— Outro
Mome do Ficheira 1E:'\EDrG 2931653t Browsze
| E wportar 1

O nome do ficheiro assim como o diretério para onde se pretende efetuar a exportacdao pode ser
alterado. Ao carregar em “Exportar’ surge amensagem:

Relatdrio Resumo Serv Fundamentais @

! 5 Processo de exportagdo concluido!
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O botdo "Ordenar" permite dar a ordem pretendida aos registos listados. Para ordenacao simples
podera 'clicar' sobre o cabecalho da coluna pela qual pretenda fazer a ordenacao. Se pretender que esta
ordenacdo seja feita por ordem descendente, prima e mantenha a pressao sobre a tecla 'Shift ao
mesmo tempo que 'clica’ no cabecalho da coluna. Na parte inferior do ecra seraindicada a ordenacao da
lista.

O botao "Filtrar Grid" permite excluir da lista os registos que ndo obedecam a condicdo de filtragem que
indicar.

O botao "Refrescar" permite listar todos os registos que estejam de acordo com os parametros de
selecdo. Tal podera ser necessario, depois de terem sido excluidos registos da lista, por aplicacao de
uma condicao de filtragem.

O botao "Imprimir" permite fazer aimpressdo dos registos que obedecam aos parametros de selecao,
independentemente dos que se encontrem nallista.

Ao imprimir, se tiver o Windows 10 devera ter o Microsoft Print To PDF definido como utilitario possivel
paraimpressdo, gravar a Guia localmente (atengdo ao n? de cépias definido) e entdo visualizar/imprimir
o documento.

Se tiver uma versao do Windows inferior como alternativa podera ter o utilitario PDF Creator instalado.

5.7. Utilitarios

Estao disponiveis no menu "Ficheiro", varios utilitarios que devem ser executados sempre com todas
as outrasjanelas da aplicacao fechadas, de preferéncia logo apds a entrada na aplicacao.

: Multi-Produtos
|Fi::heim Tabelas. Relatorios Met Opcoes  Ajuda
Compactar e Reparar Base Dados

Copia de Seguranca
Importar

Sair

Compactar Base Dados

Como o nome sugere, compacta os dados na base de dados. Para além de fazer com que a base de
dados ocupe menos espaco no disco, acelera os tempos de processamento.

Devera ser executado sempre que se notar degradacao dos tempos de processamento.

Reparar Base Dados

Este utilitario deve ser usado quando persistam mensagens de erro sugerindo corrupc¢ao da base de
dados.

CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568 22
Sede Social: Edificio CTT, Av.D. JodoIl,13 -1999-001 LISBOA - PORTUGAL

ctt.pt



ctt

Copia de Seguranca
Permite fazer a copia dabase de dados.

Se considerar que os dadosja gravados nabase de dados sao importantes, deve fazer diariamente uma
cOpiaparaum dispositivo de armazenamento. No caso de se perder a base de dados existente no disco,
serd entao possivel rep6-la através desse dispositivo.

Apos efetuar a copia da base de dados, o utilizador deve fechar a aplicacao para esta restabelecer as
ligacoes abase de dados.

Importacao dabase de dados
Este ecrd permite efetuar aimportacdo de dados da versao anterior (5.3.14) da Guia Multiprodutos para
aversao 5.3.15.

Antes de usar estaaplicacao deve ser efetuada uma copia de seguranca dabase de dados anterior para
uma outra diretoria.

Para atualizar a base de dados do projeto, o utilizador tem de indicar a localizacao da cdpia da base de
dados e pressionar o botao de Importar Dados, de forma a dar inicio a importacao.

O utilizador escolhe o disco, em seguida a estrutura de diretérios onde se encontra a base de dados, e
naopcao de Ficheiros que se encontram dentro de cada diretdrio, escolhe o ficheiro da base de dados.

Fica automaticamente indicada a versao anterior aimportar.

'[9 Importacio de Dados para versio 5.3.15 @
Dligco Ficheiros que se encontram dentro de cada directario
EE | tavencas200_ 5 3 14.mdn -
TR AyvencazAU0 b 4 15.mdb '

.1."

Verzdo Baze de Dados a Importar 15314 v.:

0 utilizador deve escolher o caminho para a base de dados para onde deseja importar
os dados.

CHCTT

Impartar Dados Fechar

Aimportacdo de uma base de dados para outra versao mais recente devera ser sempre efetuada logo
apos a suainstalacao.
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5.8. Opcées

Esta disponivel no menu “Opc¢bes” o seguinte ecra:
Configuracao do Sistema

Guia Codigo terceiro I

FortSize
MN® Colunas |c| 4

N° Linhas  [o 6
Error Level |4 (Ol

-
PDFmode ks

(" Binary [~ Truncated

(v Text [ Apply Tilde Defaults |

Cancelar |

Este ecra diz respeito a configuracdes do sistema e encontra-se dividido em trés tabulacdes:
Configuracao do cadigo 2D
Parametros gerais da guia

Caodigo Terceiro

Configuracao do cédigo 2D

Estas configuracdes dizem respeito ao cédigo de barras a duas dimensdes.

Nao devem ser alteradas, exceto em situacdes muito especiais.

Parametros gerais da guia
Permite estabelecer o n® de cépias que se pretende imprimir da guia Multiprodutos.

Permite estabelecer as margens de topo e a margem esquerda em milimetros.

Cddigo Terceiro

Corresponde ao cédigo do preparador de correio. E visualizado quando da insercdo deumanovaguiae
faz parte da suaimpressao.
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5.9 Servico de apoio

Caso necessite de ajuda, quer nainstalacao quer emtermos de regras de negécio, podera contactar os

CTT CORREIOS para

INFORMACAO ONLINE

Telefone 707 200115
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6. Perguntas mais frequentes

6.1. O codigo de barras ndo estd a serimpresso corretamente

Situacao 1

O cddigo debarras estda serimpresso corretamente, mas estavam habituados a ver os cddigos
de barras mais frequentes que correspondem a um conjunto de barras verticais. Este cddigo,
como se trata de um cédigo 2D, apresenta um aspeto diferente (ver anexo lll) em que temos
barras verticais noinicio e no fim do cédigo e no meio temos barras verticais e horizontais dando
um aspeto axadrezado.

Situacao 2
Em vez de aparecer um cédigo de barras no canto superior direito do documento, surge um
conjunto de nimeros que atravessa na horizontal o cabecalho da guia.

Este problema surgiu na instalacao da ultima versao da Aplicacao Guia Multiprodutos e dizia
respeito a instalacao das fontes para a impressao do codigo 2D. O pacote de instalacao da
aplicacao era diferente do atual. Com o0 novo pacote esses problemas, em principio, ficaram
resolvidos.

Qualquer questdo relativamente a instalacao de fontes deve ser reencaminhada pelo
INFORMAGCAO ONLINE para os Sistemas de Informacao através dos contactos definidos.

6.2. E possivel esta nova versdo da aplicacdo aceder a base de dados antiga
correspondente a Aplicacdo Guia Multiprodutos?

Nao, as alteracbes implementadas nesta nova versao sao tao profundas que tiveram como
impacto areestruturacao da base de dados.

A partir da primeira instalacao da Aplicacao Guia Multiprodutos, para procedermos a uma nova
instalacdo, e se pretendermos manter a informacao da base de dados, devemos executar os
seguintes passos:

a. Deversiao5.3.14para5.3.15

Aversao anterior deveraser desinstalada. Antes de desinstalar einstalaranova
versao 5.3.15, deve efetuar um backup da base de dados da versao anterior
(c:\ctt\Avencas200_5_14_XX.mdb), para uma pasta a sua escolha.

Apos a instalacao da nova versao, o utilizador deve entrar na aplicacao e no
menuficheiros escolherimportacao de dados daversao anteriorpara5.3.15.56
apos a importacdao dos dados podera comecar a utilizar a aplicacdao na sua
totalidade.

6.3. E possivel partilhar a base de dados por vdrios utilizadores?

Nao. A aplicacao guia multiprodutos quando foi concebida tinha como objetivo ainstalacado local.
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Anexo | - Instrucoes de Preenchimento

Designacao Notas explicativas sobre o preenchimento das Colunas
A-Zonas de
Taxacao 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) sé sdo utilizadas para Correio Normal (C02), DM Base (C21), Vale Postal
(C24) e DM Base ECO (C43) - entregas em BCE (Balcdes 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 (CO6), Jornais e Publicacdes
Periddicas (CO5 e C50), Correio Editorial (CO3), Sacos Multipostal (C10) e Envios para Cegos (C20). Nesta zona
integram-se os seguintes paises: Guiné-Bissau, S. Tomé e Principe e Timor Leste. No caso da velocidade
econdémica azona 3 s6é 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 aIVA.
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 extracomunitarios para efeitos fiscais.
Consulte site ctt (www.ctt.pt) ou ver lista de paises abaixo.
A zona 49 - E.U.A. - Estados Unidos da América utiliza-se apenas para Correio Azul (CO1), Correio Normal
(C02) e Correio Registado (C13)
Encomendas
Aformade classificarem T1 e T2 (17 e 18) baseia-se nos Cédigos Postais de origem e de destino e encontra-
se no Tarifario. Nas ligacdes CAM escolher o sentido do percurso.
AListados 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).
Acesso aRede
As zonas 50 (BCE Nacional), 51 (BCE Nacional A), 52 (BCE Nacional B), 53 (BCE Regional), 54 (BCE Regional
A), 55 (BCE Regional B), 56 (BCE Local) e 57 (Loja) sé sao utilizadas para os servicos de acesso arede com
destino no territério nacional:
e  Servicos Prioritario Nacional (P09), Editorial Nacional (P10, 11 e P12), Registado Nacional (P13 e
P14) e Base Nacional (PO1):
o Zonas50, 53,56 paraentregaemBCE
o Zona57paraentregaemLoja
e  Servico Base Nacional até 50g, apenas para cartas (P0O1):
o Zonas51,52,54 e 55 paraentregaem BCE
A zona 2 (Espanha, regido pertencente a UE), a zona 42 (territérios de Espanha considerados
extracomunitdrios em termos fiscais e aduaneiros - Candrias, territérios de Ceuta e Melila), a zona 44
(Europa, paises pertencentes a EU), azona 45 (Europa - Paises extracomunitarios e territérios da UE
considerados extracomunitarios), azona 49 (E.U.A) e azona 5 (Resto do Mundo) sdo utilizadas para o Servico
Base Internacional (PO1).
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B- 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 (CO6) e Sacos (C10) ndo tém minimos de aceitagdo.

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

0 Envio para os Cegos (C20) apenas paga os precos dos servigos 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 selecdo da respetiva zona de taxacao.

O Correio Registado Simples (C14), as Citacdes e Notificacdes por Via Postal (C16 a C19) s6 se aceitam para o
servigo nacional.

Acesso aRede
Aos servigos de acesso arede com destino nacional e aceites em loja (zona de taxa¢éo 57), aplicam-se os
seguintes maximos para cada familia de produtos:

e Base Nacional (P01): 500 objetos por dia

e  Prioritario Nacional (P09): 500 objetos por dia

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

e  Registado Nacional (P13 + P14): 250 objetos por expedicdo

Desighacao

Notas explicativas sobre o preenchimento das Colunas

C-Escalaode
Peso

Todos os pesos se indicam em Gramas.
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 (CO3), Jornais e
Publicacdes 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 € 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 daremessano 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 -
Econdémico.

Os JPP (CO5 e C50) tém duas opcdes de velocidade no ambito nacional: 1 - Prioritaria para publicacdes didrias
ou semanais e 2 - Normal para as restantes publica¢des.
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Acesso aRede

No Servico Editorial JPP Nacional (P11) deve serindicada velocidade 1 - Prioritaria para publica¢des didrias ou
semanais e 2 - Normal para as restantes publicacdes.

F-Formato

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

Os pacotes postais sao umatipologia de envio com pelo menos uma das seguintes caracteristicas: conter
bens de natureza comercial ou de trocas entre particulares, ainda que possam também incluir documentos,
ter mais de 10 mm de espessura, ter espessura e geometria ndo uniformes ou ter invélucro de plastico.

G-Pré-
Tratamento

Existem produtos em que o pré-tratamento (Separacgéo por Cédigo Postal 4 Digitos ou por Paises) é condicdo
exigida para a respetiva classifica¢do (acesso ao seu Tarifario). Sdo eles C03, CO5, C06, CO7,C12, C21,C23,
C31,C40,C41,C42,C43,C44,C45,C46,C47 e C50. Se a exigéncia estiver cumpridaindica-se “1".

Se ndo for cumprido o pré-tratamento os objetos serdo classificados como Correio Normal para os produtos
C03, C05,C06 e C50.

Os produtos de Marketing Direto (CO7,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 ndo 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 cdigos possiveis,
dependendo do ponto de aceita¢ao e zona de taxacao:

SERMICO FPESD ZONA DE TAXAGAD PRE-TRATAMENTO
51 o0 52 BOE Macsonal A oull # - Pri-TeatBase
Cartos aé S0g
54 001 55 BOE Regeonal & ou B #= Pri-TratRase
561 BEE Macional 8 - Pri-TeatBase
POl = BASE HACIONAL
B = Prd=-Tral Rase
A BCH Flegicral 9 - Pri-Tral Artéria
» 508 520004
Parribes Pracbias S5 BCE Lol 9 - Pri-Trat Srtiris
57 Liga 9 - Pri-Tral Abina
2 Esparia
A2 Temiltnos deEspanha T
P01 - BASE INTERNACIOMAL 20000 44; Earopa Paises UE T
45 Ewopa Pabses ExtrallE =
& Frestodo Munds
ASELA
o BCE Macional #-Pri-TralBasa
POS = PRIORITARIONACIONAL
P10 - EDITORIAL LIVROSHACIONAL 53 BCE Regional 2= Prd-TratBase
P11 -EDITORIAL IPP HACIOMAL 20009 2 = Pri-Trat Artéria
P12 - EDITORAL NACIOMAL (¥30g para P13
P13 - REGISTADO SIMPLES NACIOMAL S BLELocal 0 = Pri=Tral Arténa
P14 - REGISTADONACIOMAL
ST Lija 9= Pri-Teat Stenia

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 cddigo “3" na coluna de descontos diz respeito ao desconto adicional de producao propria de cddigos de
barras para o Correio Registado (C13 e C14) e para as Citacdes e Notificacdes (C16,C17,C18 e C19).

Acesso aRede
0 c6digo 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 Servico Especial de Registo (6) utiliza-se para Livros (CO6) e para Envio para os Cegos (C20).

0 Aviso de Rececdo (2) utiliza-se para Correio Registado, Encomenda Internacional, e também para Livros e
Envio para os Cegos desde que tenham igualmente selecionado o Servigo 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 servico Nacional.

0 Contra Reembolso em Numerario (5) utiliza-se apenas no servigo nacional.

0 servico Entrega ao Préprio (10) obriga ao servico especial Aviso de Rececdo (2).

Acesso aRede

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

J-Valor

Nos casos de Contra Reembolso (4), Contra Reembolso em Numerario (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 escalao, 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 opgdes para os produtos CO2 (Informacgao) e C31 (tipo de entrega)

Escolher o que € aplicavel.

LeM -Taxade Espaco

Semanas

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

Indicar a quantidade de Lojas em que decorre a campanha publicitaria.

N-Divisao por Remetente

Nos contratos de acesso arede ou de consolidador, preencher com"'S” sempre que a expedicao foi
separada por expedidor/remetente e entregue em guia separada e com “N” nas restantes situacoes.

0O-Contetidos

Nos envios internacionais, para paises extracomunitarios ou territérios da UE considerados
extracomunitarios em termos fiscais ou aduaneiros, deve ser indicado se o objeto contém Bens, caso em
que sera necessario fornecer algumas informacdes 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 Taxacdo
As Zonas de Taxacgao serao selecionadas de acordo com o destino das Correspondéncias.

Correspondéncias

Cddigo Descricao

1 Continente, Acores e Madeira

31 Continente, A/A,M/M

32 CAM

33 Zona A

34 ZonaB

o1 Zona 1 - aplica-se aos Codigos 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
Guiné Bissau, S. Tomé e Principe e Timor Leste (este Ultimo apenas na velocidade

3 normal, na velocidade econémica apenas considera Guiné Bissau e S. Tomé e Principe)

4 Europa

5 Resto do Mundo

42 Territorios de Espanha - Canarias, Territérios de Ceuta e Melilla

44 Europa - Paises UE

45 Europa - Paises extracomunitarios e territérios da UE considerados extracomunitarios

49 E.U.A. - Estados Unidos da América

Encomendas

Codigo 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 Ilhas da Madeira

24 Madeira - Acores

25 Continente - Madeira

26 Continente - Acores

27 Z1 - Paises Unidao Europeia

28 Z2 - Paises Unidao Europeia

29 Z3 - Zonalnternacional 3

30 Z4 - Zonalnternacional 4

37 Z1 - Europa - Paises extra UE

38 Z2 - Europa - Paises extra UE

48 Z2 - Paises extra Europa
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PICK&GO e PICK&GO Hora Certa
Codigo Descricao
6 até 5km
7 +de 5até 10km
8 +de 10 até 20km
9 +de 20 até 30km
10 +de 30 até 40km
Acesso aRede
Codigo Descricao
50 BCE Nacional
Entrega em BCE de correio com destino no territrio nacional
51 BCE Nacional-Zona A
Entrega em BCE de correio com destinonazona A
52 BCE Nacional - Zona B
Entrega em BCE de correio com destino nazonaB
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 regido de encaminhamento NORTE
BCE Regional-Zona A
Entrega no BCE-S de correio com destino a parte dazona A que se encontra naregido de
54 encaminhamento SUL
Entregano BCE-N de correio com destino a parte dazona A que se encontranaregiao
de encaminhamento NORTE
BCE Regional-ZonaB
Entrega no BCE-S de correio com destino a parte dazona B que se encontra naregido de
55 encaminhamento SUL
Entregano BCE-N de correio com destino a parte dazona B que se encontra naregiao
de encaminhamento NORTE
BCE Local
Entrega no BCE-S de correio com destino a cidade de Lisboa: Codigos Postais 1000 a
56 1990
Entrega no BCE-N de correio com destino as cidades do Porto, Matosinhos e Maia:
Cddigos Postais 4000, 4050, 4100, 4150, 4200, 4250,4300,4350, 4450, 4455,
4460,4465,4470e 4475
Loja
57 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
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Zona de taxacao 44 - Europa - Paises UE

Alemanha Eslovénia Irlanda Polénia

Austria Espanha Italia Reino Unido
Bélgica Estdnia Letonia Republica Checa
Bulgaria Finlandia Lituania Roménia

Chipre Franca Luxemburgo Suécia
Dinamarca Grécia Malta

Eslovaquia Hungria Paises Baixos

Zona detaxacio 45 (Paises e territérios europeus extra-UE em termos fiscais e aduaneiros)

A Ilhas Aland (Finlandia) Noruega

Albania

Bielorrussia Ilhas Faroé (Dinamarca) Russia

BdsniaHerzegovina Kosovo San Marino (Itlia)

Busingen (Alemanha) Macedénia Sérvia

Campione d'ltalia (Italia) Moldavia Suica

Guernsey, Jersey ellhas do canal (Gra-Bretanha)  Monte Athos (Grécia) Ucrania

Ilha Heligolandia (Alemanha) Montenegro Vaticano (ltalia)
Encomendas

Zona detaxacao 27 - Z1 - Paises Uniao Europeia

Alemanha Franca
Austria Holanda
Bélgica Irlanda
Dinamarca Italia
Espanha Luxemburgo

Zona detaxacao 37 - Z1 - Paises Extra UE

Andorra
Gibraltar
Mdnaco
Noruega
Suica
Vaticano

Zona detaxacao 28 - Z2 - Paises Uniao Europeia

Bulgaria Estdnia Letdnia Reino Unido
Chipre Finlandia Lituania Republica Checa
Eslovaquia Crécia Malta Romeénia
Eslovénia Hungria Polénia Suécia

CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568
Sede Social: Edificio CTT, Av.D. JodoIl,13-1999-001 LISBOA - PORTUGAL
ctt.pt



ctt

Zona detaxacao 38 - Z2 - Paises ExtraEU

Albania

Arménia

Bielorussia

Bdsnia - Herzegovina
Crodacia

Gedrgia
Gronelandia
Ilhas Faroé
Islandia
Kosovo

Zona detaxacao 48 - Z2 - Paises Extra Europa

Angola

Cabo Verde
Guiné-Bissau
Mocambique

Sao Tomé e Principe
Timor-Leste

Zona detaxacao 29 - Z3 - Zona internacional 3

Africado Sul
Anguila
Antigua e Barbuda
Arabia Saudita
Argélia
Argentina
Aruba
Ascencao
Bahamas
Bahrain
Barbados
Belize

Benim
Bermudas
Bolivia
Botswana
Brasil
BurkinaFaso
Burundi
Camardes
Canada
Cayman, Ilhas
Centro-Africana (Rep.)
Chade

Chile
Colémbia
Comores
Congo

Congo - Rep.Dem.
Costado Marfim
CostaRica

Cuba

Curacao

Djibuti

Dominica

Dominicana (Rep.)
Egipto

El Salvador

Emirados Arabes Unidos
Equador

Eritreia

Estados Unidos América
Etiopia

Falkland, Ithas (Malvinas)
Gabao

Gambia

Gana

Grenada

Guadalupe

Guatemala

Guiana

Guiana Francesa

Guiné Equatorial

Guiné

Haiti

Honduras

Liechtenstein
Macedonia
Moldavia
Montenegro
Federacao Russa

Irdo

Iraque
Israel
Jamaica
Jordania
Kuwait
Lesoto
Libano
Libéria
Libia (Jamabhiriya Libia)
Madagascar
Malawi
Mali
Marrocos
Martinica
Mauricias
Mauritania
México
Montserrat
Namibia
Nicaragua
Niger
Nigéria
Omao
Panama
Paraguai
Peru

Qatar
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Sérvia
Turquia
Ucrania

Quénia

Reunido e Mayotte
Ruanda

S. Christophe e Nevis
S. Pierre e Miguelon
S.Vicent e Grenadines
SantaHelena
SantalLucia
Senegal

Serraleoa

Siria

Somalia
Suazilandia

Sudao

Suriname

Tanzania

Togo

Trindade e Tobago
Tristdao daCunha
Tunisia

Turques e Caiques
Uganda

Uruguai

Venezuela

Virgens, Ilhas
Zambia

Zimbabwe
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Zona detaxacao 3

0 -Z4 - Zonainternacional 4

Afeganistao Filipinas Nepal SriLanka
Australia Hong Kong Nova Caleddnia Tajiquistao
Azerbaijao India Nova Zelandia Tailandia
Bangladesh Indonésia Papua Nova-Guiné Taiwan
Brunei Darussalam Japao Paquistao Tonga
Butao Kiribati Pitcairn, Ilhas Turquemenistao
Cambodja Laos, Rep. Dem. Pop. Polinésia Francesa Tuvalu
Cazaquistao Macau Quirguistao Uzbequistao
China (Rep. Pop.) Malasia Salomao, Ilhas Vanuatu
Cook, Ithas Maldivas Samoa Americana Vietnam
Coreia, Rep.Dem. Pop. Mongdlia Samoa Ocidental Wallis e Futuna
Coreia Sul Myanmar Seychelles Yémen
Fidiji Nauru Singapura
B. Produtos
Produtos:
Correspondéncias
Codigo Descricao
Cco1 Correio Azul
C02 Correio Normal
Co03 Correio Editorial
CO05 Jornal/Publicacao Periddica
C06 Livro
co7 DM Mailer/ DMI
C10 Saco Multipostal
C12 Business Mail
Ci3 Correio Registado
Ci4 Correio Registado Simples
C16 Citacao Via Postal
C17 Notificacdo Via Postal
C18 Notificacdo Via Postal Simples
C19 Citacdo Via Postal 22 Tentativa
Cc20 Envio para os Cegos
c21 DM Base
C23 DMFlexi
Cc24 Vale Postal
C31 Sampling Direct
C36 PICK&GO
C37 PICK&GO Hora Certa
c40 Geocontacto Standard
Cc41 Geocontacto Plus
C42 DM MailerECO
C43 DMBase ECO
ca4 DMFlexiECO
C45 Geocontacto Standard ECO
C46 Geocontacto Plus ECO
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Cc47 DMIECO
C50 JPP Credenciados
Encomendas
Codigo Descricao
EO1 Encomenda
EO4 Devolucao de Encomendas
EO7 Encomenda Remessa Livre
Acesso aRede
Codigo Descricao
PO1 Servico Base
P09 Servico Prioritdrio 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 escalées de peso, indique o escaldao respetivoem
gramas.

D. Quantidade

Indicar a quantidade de objetos de cadalinha.

E. Velocidade

Codigo | Descricao

1 Prioritario

2 Normal

3 Econdémico
F. Formato

Considera-se Normalizado (1) o envio de peso ndo superior a 50 gramas que cumpra os requisitos da
Normalizacao, nomeadamente quanto aformato, espessura, redacao do endereco, etc., de acordo com
0 Manual de Enderecamento.

CTT - Correios de Portugal, S.A. - Sociedade Aberta Capital Social _75.000.000,00 NIPC 500077 568 36
Sede Social: Edificio CTT, Av.D. JodoIl,13-1999-001 LISBOA - PORTUGAL
ctt.pt



ctt

Cadigo Descricao

1 Normalizado

2 Nao Normalizado
3 Pacote Postal

4 Carta

9 Pré e pés mailing

H. Descontos

Cadigo Descricao
1 Objetos com RSF incluido
3 Producao proépria de cédigos de barras

I. Servicos Especiais

Cadigo Descricao

Registo de Saco Multipostal

Aviso de Rececao

Entrega ao Domicilio

Contra Reembolso

Contra Reembolso em Numerario

Servico Especial de Registo

N o un Al W N B

Valor Declarado Correio Registado

10 Entrega ao Proprio

12 Armazenagem

13 Valor Declarado Encomenda

15 Tratamento sobre objetos
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K. Caracteristicas de Entrega

Cadigo Descricao

1 Geral

2 Segmentada

3 Porta-Folhetos
4 Plus

5 Gold

L. Taxade Espaco Semanas

Indicar com 1 ou 2 0 numero 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.

N. Divisdo por Remetente

Selecionar aopcdo se a expedicao for apresentada separada por expedidor/remetente e em guia

separada.

0. Contelidos

Indicar se o0 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 - Guia Multiprodutos Impressa pela Aplicacao Cliente
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