vs_julho2021

(’ Correlos




1. Elevando a tradicao

A Carta, uma das mais antigas formas de comunicagcdo entre pessoas, assumiu ao

longo do tempo diferentes formatos.

Nos Correios, atualmente, usada com mais frequéncia para a comunicacdao B2C
(Businnes to consumer/Empresa-cliente), a Carta passa por um aperfeicoamento a
partir da inclusdo da Estampa 2D do tipo Datamatrix (popularmente chamada de QR

Code), como um tipo de “selo eletrénico” (franqueamento).

Além de proporcionar melhorias operacionais e de seguranca empresarial, o uso do
codigo 2D para o franqueamento de Carta agrega beneficios para quem usa e

contrata.

N&o figue de fora dessa evolucao!

2. O que muda

PRE-ATENDIMENTO

1. A partir de agora seu atendimento comeca na Internet, pela Plataforma de Pré-

Postagem.
2. Vocé pode acessar a Pré-Postagem de duas maneiras:

i. viaweb (http://prepostagem.correios.com.br) ou

ii. Conectando seu sistema préprio com a Interface da Plataforma (APl —

Application Programming Interface): (http://cws.correios.com.br).

3. A documentacao técnica necessaria para integracdo API esta

disponivel no Web Service dos Correios: (http://cws.correios.com.br).

4. As orientacdes para acesso a Plataforma via web, pode ser acessadas

diretamente na pagina da Plataforma: (http://prepostagem.correios.com.br).

5. Seu Consultor Comercial também estd a disposicdo para suporte inicial ao
ambiente de pré-postagem.


http://prepostagem.correios.com.br/
http://prepostagem.correios.com.br/
http://prepostagem.correios.com.br/
http://prepostagem.correios.com.br/
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A plataforma de pré-postagem web fornece os rétulos de enderecamento para

envio de suas Cartas:

: REMETENTE:
: " José da Couves 10065 :
| SBN Quadra 1, 0. Bloco A :
| Correlos A Rt : ) CARTA
! ! 991232314972
{ 70002900 Brasilia-DF ‘ >
DESTINATARIO ' Correios
s A/C: H s

Jodo Sé mi-f“)'_“}

WX QNL 15 Bloco C, 0, Ap 112 e

i+t Taguatinga Norte

72151613 Brasilia-DF i
LOTE : LOTE

WNBJMB255 : WNBIM8255

Rétulo de enderecamento padréo Rétulo de enderegamento reduzido

Vocé pode imprimir os rétulos diretamente no seu envelope ou imprimir em
etiqueta autoadesiva e fixar na correspondéncia.

ApOs o registro da pré-postagem na Plataforma, o sistema fornece o numero do
lote da pré-postagem que devera ser apresentada na Agéncia/GCCAP juntamente
com o Cartédo de Postagem.

Assim, o numero do lote e o cartdo de postagem sao suficientes para o

Atendente registrar o atendimento no Sistema e conferir a carga.
IMPORTANTE! Os rotulos deverdo ser impressos diretamente no envelope
ou impressos em etiqueta autocolante de boa qualidade.

NAO imprimir os rétulos em papel comum e fixar com fita adesiva no envelope.

*Preparando o banco de dados

Legenda de cores:

— Informacdes obrigatdrias para o preenchimento do rétulo de enderecamento
padréo.

— Informacdes opcionais para o preenchimento do rétulo de enderecamento padrao.

O arquivo Excel é a fonte de dados do destinatario/remetente dos objetos que vocé
deseja postar.

O preenchimento das colunas contendo informacdes relacionadas ao
servico e as colunas de CEP de remetente e CEP de destinatario e

obrigatorio:
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a. Coluna “NumLin”: inserir a ordem sequencial da linha. (Ex.: 1, ou 2 ou 3 ou 4,
etc. ...)

b. Coluna “CodServi”: inserir 0 cddigo do servico que esta sendo realizado
(carta, Mala Direta, Impresso, etc). Consultar o contrato comercial para obter o cédigo
de cada servigo.

C. Coluna “Peso”: inserir o peso do objeto.

d. Coluna “UFRemetente”: inserir a sigla do estado do remetente.

e. Coluna “CEPDestinatario”: inserir o CEP do endereco do destinatario.

ATENCAQ!
O preenchimento das colunas dos Servicos Adicionais nao sao
necessarias para pré-postagem de Carta simples.

Elas seréo utilizadas apenas para Carta registrada, quando esse opgao estiver

disponivel na plataforma.

a. Coluna “CodServAdic1”:

b. Coluna “ValorDeclarado’:

3. No arquivo base Excel, preencher os campos com as informacdes de

enderecamento que tiver. Nunca excluir as colunas. Se néo tiver todas as

informacoes de remetente e destinatario para preencher as células no Excel, deixar

0S campos em branco.

a. Coluna “NumLin”: inserir a ordem sequencial da linha. (Ex.: 1, ou 2 ou 3 ou 4,
etc. ...)

b. Coluna “CodServi”: inserir o cédigo do servico que estd sendo realizado
(carta, Mala Direta, Impresso, etc). Consultar o contrato comercial para obter o codigo
de cada servigo.

c.  Coluna “CodServAdic1”: incluir o codigo do servigo adicional escolhido. EXx.:
Registro, AR, Mao Prépria (MP), etc. Consultar o contrato comercial para obter o
cbdigo de cada servigo.

d. Coluna “ValorDeclarado”: inserir o valor que deseja declarar para o objeto.
Valido apenas para Objetos Registrados.

e. Coluna “Peso”: inserir 0 peso real do objeto.

f. Coluna “NomeRemetente”: inserir o nome do remetente.

g. Coluna “CEPRemetente”: inserir o CEP do endereco do remetente.
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h.  Coluna “LogRemetente”: inserir o logradouro do endereco do remetente (Rua,
Avenida, Quadra, etc).

i. Coluna “NumLogRemetente”: inserir o numero da Casa/Apt./Prédio do
remetente.

j- Coluna “CompLogRemetente”: inserir complemento do endereco do
remetente.

k. Coluna “BairroRemetente”: inserir o nome do bairro do remetente.

l. Coluna “CidRemetente”: inserir o nome da cidade do remetente.

m. Coluna “UFRemetente”: inserir a sigla do estado do remetente.

n. Coluna “CNPJRemetente”: inserir o niumero do CNPJ do remetente. Sem
ponto e traco.

0. Coluna “DDDRemetente”: inserir o cédigo DDD do telefone do remetente.

p. Coluna “TelRemetente: inserir o nimero do telefone do remetente. Sem ponto
e trago.

g. Coluna “EmailRemetente”: inserir o e-mail do remetente.

r. Coluna “NomeDestinatario”: inserir o nome do destinatério.

S. Coluna “CEPDestinatario”: inserir o CEP do enderec¢o do destinatario.

t. Coluna “LogDestinatario”: inserir o CEP do endereco do destinatario.

u. Coluna “NumLogDestinatario”: inserir o niumero da Casa/Apt./Prédio do
destinatario.

V. Coluna “CompLogDestinatario”: inserir complemento do endere¢o do
destinatario.

w.  Coluna “BairroDestinatario”: inserir o nome do bairro do destinatario.

X. Coluna “CidDestinatario”: inserir o nome da cidade do destinatario.

y. Coluna “UFDestinatario”: inserir a sigla do estado do destinatario.

z. Coluna “CNPJCPFDestinatario”: inserir o nimero do CNPJ do remetente.
Sem ponto e trago.

aa. Coluna “DDDDestinatario”: inserir o codigo DDD do telefone do destinatério.
bb. Coluna “TelDestinatario”: inserir o nimero do telefone do destinatario. Sem
ponto e traco.

cc. Coluna “EmailDestinatario”: inserir o e-mail do destinatério.

dd. Coluna “DataDaPostagem”: inserir dia, més e ano da data prevista para

postagem. A data limite de postagem permitida é até ‘D+15’.



Preenchido o arquivo Excel com os dados de enderecamento para geracao do lotes,

converter o arquivo para extensao txt.

ATENCAOQ! Proceder com o correto preenchimento do cédigo do servico
pretendido.

A relacdo dos cdodigos dos servicos contratados e habilitados no seu cartdo de
postagem estédo relacionados no seu Contrato.

Se precisar de apoio para localizar essa informacéo entre em contato com a Central
de Atendimento, Assistente Comercial ou peca apoio ha Agéncia de Atendimento mais
proxima.

*Convertendo um arquivo Excel em txt para uso na preé-

postagem Web

1. O arquivo Excel é a fonte de dados do destinatario/remetente dos objetos
gue vocé deseja postar. O modelo da planilha esta disponivel na Plataforma

(https://prepostagem.correios.com.br).

2. No arquivo base Excel, preencher os campos com as informacdes de
enderecamento que tiver. Nunca excluir as colunas. Se nao tiver todas
as informacdes para preencher as células no Excel, deixar os campos
em branco.

3. Se os dados de remetente e destinatario forem preenchidos os rétulo de

enderecamento saira completo:


https://prepostagem.correios.com.br/

REMETENTE:
" José da Couves 10065 }
SBN Quadra 1, 0, Bloco A !
Correios Asa Norte E
70002900 Brasilia-DF
DESTINATARIO
a A/C:
Jodo Sa CARTA

IVITINIINID

# ONL 15Bloco C, 0, Ap 112
¢ Taguatinga Norte
72151613 Brasilla-DF

LOTE
WNBJM8255

Rétulo de enderegamento padrdo

4. Se os dados de enderecamento do remetente e destinatario nao forem

preenchidos, o rotulo saird num formato resumido:

CARTA

) 991232314972 ‘
a
Correlos

LOTE
WNBIMB255

Rétulo de enderegamento reduzido

5. N&o h& nimero minimo ou maximo de objetos por lote de pré-postagem.

6. Os lote de pré-postagem tem validade de quinze dias. Apés esse prazo,
se nao for postado, perde a validade e consequentemente os rétulos de
enderecamento vinculados ao lote também ficam invalidos.

7. Preenchido o arquivo Excel com os dados de enderecamento para geracao

do lotes, converter 0 arquivo para extensao txt.

ATENCAOQ! Proceder com o correto preenchimento do codigo do
servico pretendido.

A relagdo dos codigos dos servigcos contratados e habilitados no seu cartdo
de postagem estéo relacionados no seu Contrato.
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Se precisar de apoio para localizar essa informacéo entre em contato com
a Central de Atendimento, Consultor Comercial ou peca apoio na Agéncia
de Atendimento mais proxima.

8. Para converter o arquivo Excel em txt, “salvar como”

selecionando o tipo “CSV (separado por virgula).
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9. Abrir 0 arquivo txt salvo e excluir a primeira linha
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com o titulo das colunas

10.Salvar como o txt, substituindo o ponto e virgula “;” pelo sinal Pipe “|” e

selecionando a Codificacdo UTF-8. Se necessario renomear o arquivo para
concluir o salvamento.
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11.Pronto! O seu arquivo no formato correto ja pode ser carregado na
Plataforma de pré-postagem.

*Acessando a Plataforma de Pré-postagem via Web

1. Em seu navegador de preferéncia (Chrome ou Mozila Firefox) digite o enderego

eletrénico da plataforma de Pré-Postagem http://prepostagem.correios.com.br.

2. Natela inicial digitar as credenciais de acesso: usuario IDCorreios e senha.


http://prepostagem.correios.com.br/
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a. Caso ainda nao tenha cadastro IDCorreios ou tenha esquecido Usuério e/ou
senha, acesse a Central de Autenticacdo e realize o seu cadastro:

https://www.correios.com.br/id-correios. Por meio deste mesmo endereco além do

cadastro principal é possivel cadastrar usuarios secundarios (Pessoa Fisica)

vinculados ao Cadastro ID principal de cada contrato.

3. No Menu lateral ou nos banners, selecionar a opcdo ‘PRE-POSTAGEM A
FATURAR”.

<« C 8 prepostagem.comeinsLom.by

Acessibilidade «

= «®Correios

Sistema de Pré-postagem Home
Home IPré-postagem Web

Pre-postagem a faturor 4
L > nicie uma pre-postagem de objetos simples ou registrados, a vista ou a faturar
Cadastro de embalagens
Configuracao do usuario
A

Documentos e Manuals é E E:

Salr

Utilizar as

4. Na sequéncia, escolher o tipo de objeto (por enquanto, apenas objeto simples).



https://www.correios.com.br/id-correios
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S « 1)

€& 2> C @ prepostagemcorreios.com.br/prepostagenm/alaturar

Acessibllidade »
= «®Correios
Sistema de Pré-postagem Home > Pré-postagem \Web a faturar

Home Pré-postagem Web a faturar

Pre-pastagena faturer Escolha uma pré-postagem de objetos simples ou registrados.
Cadastro de embalagens

Conflguracao do usuario

e
Documentos e Manuais \)
Sair
Objeto Simples

5. Na tela de opcdes, importar o arquivo de pré-postagem, clicando no icone

by
correspondente.
& Fpotegen x °
€ + C § sepatgencomecscombopescstayen joney st Rogles
Acesshiliiade - {
=¢ @ Correros Empreaa Braslleira De Correics

Sistema de Pre-postagem Horee » Pré-postagem a faturar de cbietos sipies

Home Pré-postagem a faturar de objetos simples
$repostagem 3 fatwrar
Cadastiro d= embalagens 0 G@ Sisirae onkiiok Q & ® 136
Configuracio do wsadrio
oot i |

Tocumenton & Nanuais Prepostado Postado Expirado Cancelade
Syir

O = QO 1504 14 090772021 11225

= BNTOT4514 14 0840772021 17:28:51
Na janela seguinte, escolher a opgédo “VER O PROCESSAMENTO DO LOTE”. O

resultado do processamento do lote também pode ser obtido clicando no icone

especifico
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Submeter arquivo de lote para pré-postagem

Selecione o arquivo com os dados dos objetos que serao pre-
postados

‘ teste2.6_comdata_.txt

|

Processando arquivo: teste2.6_comdata_.txt
Id do lote: ZIIKU9962

Home » Pré-postagem a faturar de objetos simples

Pré-postagem a faturar de objetos simples

E® Buncar pré-px Q &

Prépostindo Postado

N&o ha dados a apresentar

7. O lote processado corretamente sera lista na tela principal.

« C 8 prepostagem ComeasLom b/ puwepostagem el ufatu s /imple

Acossibilidade » '

= P correlos Empresa Beasileira De Corredos E
Sistema de Pré-postagem Hae » Pré-postagem a faturar de objetos simples

Hocoe Pré-postagem a faturar de objetos simples

Pré-postagem A {aturar

Cadastro de embalagens Q ® P p Q " ® 12de2
Configuragho do usuirio f \
Docurmnentos & Manuais Pro postado Postado Expirado Cancelade

Salr

Namero do lote Data da Pré-Postagem

s QOKON1504 14 09/07/2028 17:32:2%

= BNTDT4514 14 09/07/2021 17:28:51

\. /

8. Para impresséo dos rotulos, selecionar o lote desejado e em seguida, a opgao
‘IMPRIMIR 'ROTULO”.



B Pré-postsgen
»

“« c # prepostagemcomeoscorm.be/p

Acessibilidade ~
= «®Correios

Sistema de Pre-postagem Home > Pré- aturar de objetos simples

Home

em a faturar de objetos simples

Pré-postagem a faturar

Cadast o ala 5
Cadastro de embalagen = ® Buscar pré- Q 4 @

Configuracho do usuario

Documentos @ Manuals Postado Expirado

Sair Nimero do lote Data da Pré-Postagem
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®rc

Empresa Brasileira De Correias E Te

1-2de2

Cancelado

= QOKOVI1504 14 09/07/2021 17:32:25
i BNTDT4514 14 09/07/2021 17:28:51

9. Na janela seguinte, configurar a impresséo conforme desejado e depois clicar em

“GERAR ROTULOS".
a. Tipo de rétulo: padréo ou reduzido;

b. Formato da impresséo do rétulo: na etiqueta ou no envelope;

c. Sequéncia do rétulo (ex.: 1,2,3... etc) caso deseje imprimir/reimprimir apenas

um rétulo especifico do lote.

Gerar rotulos para o lote: Qoxow1504

r Informe o tipo de rotulo \

® Padriv Reduzido

Informe o formato do rétulo
1 # Etiqueta . Envelope

Sequencial de objetos por lote

objeto Iniclal | ® bjeto final

Para imprimir todos 0 objetos do lote NAD informe o objeto
\ inicial & nem o final /

EaCTT ez

10.Os arquivos dos rétulos para impressao serdo carregados na tela.

Os menus gerais da PPN WEB

1. No centro da tela incial.



Home

Pré-postagem Web

Inscie uma pre-postagern de abjetas simples ou reghitrados, & Vitto ou & faturnr

i L =

Pré-pintogem h Duturne Codestro de Lemigurncho o Documettos e Manuai
renhalagent AISLAAT i

Salvar dados de
favoritos: remetente
@ candes de

postagem,

ATENCAD
Utilizar as verstes maks atusltzadas dos navegadores
Google Chrame ou Mozdla Firefox

2. Na lateral da tela incial.

= @ Correios
Sistema de Pré-postagem
Home

Pré-postagem a faturar

Cadastro de embalagens

Configuracao do usuario
Documentos e Manuais

Sair

3. Sumbmenu da pré-postagem: pré-postagem a faturar >=>obejto simples

>> Pré-postagem a faturar de objetos simples.

14
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r de objetos simples

l 4 QORI % " ORI 200 A RS

4 ANTOT &34 " NI 1IN

3. Triagem da Carta

1. A Carta com Estampa 2D, observada sua viabilidade fisica, passara por triagem
automatizada (em maquina).

2. Entende-se por objeto automatizavel aquele que atende requisitos para a triagem
automatizada, nos aspectos de dimensdes, cor, tamanho, bloco de endereco e
exatiddo do CEP.

Dliiansses Formato Normal Formato Normal
Envelope Data Mailer (Auto envelope)
Minimo 90 mm Minimo 100 mm
Largurs Maximo 160 mm Maximo 160 mm
; Minimo 148 mm Minimo 160 mm
Comprimento Maximo 240 mm Maximo 240 mm
Espessura >=4mm
Minimo 4,0g
Peso Maximo 60 g
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a . V4 & 4
! REMETENTE:
A’ Joho Souna
: Rua wtis Amotas, 123
! Co finlrro des Arvores
: 36325000 Tiradentes - MG
DESTINATARIO

iz AJCs
Y& Mactana Santos
fusa Cince, Casa A

i
. .., l"'s‘ Bos Visgom
1020000 Recite - PE

TS
| CroKa129

CARTA
)

V4 4 & V4

Modelo de envelope com rétulo de enderegamento formato padrdo.

» s ‘
<
Comens
% .
.
. ‘D\'a{inuld\io

\:)kjllfl(lll(l (%(l'll()d .

) Q)
‘s_’\ﬂ(l cnco, cada l‘i ‘;.BC‘O \((l(.](‘ﬂl

. 51020000 Recife - P

Modelo de envelope com rotulo de enderegamento formato reduzido.

3. Para agilizar o tratamento e entrega do seu objetos, faca impressao de qualidade
dos rétulos de enderecamento.

4. Na&o utiliza papel comum e fita adesiva para preparar seus envelopes. Faca sempre
a impressédo do rétulo de enderecamento diretamente no envelope ou em papel
autocolante.

5. Equipes de pesquisa e conferéncia da carga atuardo continuamente nos Centros

de Tratamento para verificagdo da conformidade dos objetos postados.
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4. Linha aberta

1. A comunicagdo com a equipe de suporte acontece nos seguintes canais:

Consultor Comercial — telefone e e-mail.

CAC - Central de Atendimento Correios: 3003 0800 - Opcéao 2 (Capitais,
regides metropolitanas e cidades - sedes de DDD);

0800 200 0800 - Opcao 2 (Demais localidades brasileiras que nao tém
tecnologia para serem atendidas pelo 3003).

Site: https://www.correios.com.br/

Fekk


https://www.correios.com.br/

*-." correlos

Solucdes que aproximam.



