INSTRUCAO DGA N°09, DE 15 AGOSTO DE 2001

Estabelece procedimentos para expedicdo de
correspondéncias na modalidade SEED - Servico
Especial de Entrega de Documentos, através da
ECT - Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.
(ATUALIZADA EM 14/07/2004)

A Coordenadora da Administragdo Geral, no uso de suas atribui¢cdes e considerando:

0 contrato entre a Universidade Estadual de Campinas e a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
(ECT), o qual oferece economia de tempo na postagem, prioridade no tratamento superior ao das cartas
simples e/ou registradas e faturamento mensal das postagens, resolve Disciplinar procedimentos a serem
adotados por todas as Unidades/Orgdos da Universidade, para expedicdo de correspondéncias na
modalidade SEED.

I CONCEITO

1. SEED (Servico Especial de Entrega de Documentos), servi¢co prestado pela ECT, a pessoas juridicas,
mediante contrato, utilizado para postagem de correspondéncias simples ou registradas, com ou sem
aviso de recebimento, dispensando o uso de selos ou franquia.

11 PROCEDIMENTOS

2. E de responsabilidade da Sec&o de Expedicdo/ASC:

a) Receber as correspondéncias tipo hollerithies, convites, autorizagbes de fornecimento e outros,
dos Orgéos da Reitoria, para expedicdo via SEED;

b) Conferir as correspondéncias recebidas, verificando se foram obedecidas as normas da ECT para
esse servicgo;

c) Separar as correspondéncias por cidades, para célculo do valor a ser cobrado, conforme tabela da
ECT;

d) Efetuar a pesagem das correspondéncias;
e) Controlar através de relagcdes de remessa, a quantidade de correspondéncias recebidas e os
respectivos valores despendidos pelas Unidades, para elaboracdo de relatério mensal a ser

enviado a DGA — Diretoria Geral de Administracédo;

f) Emitir nota de coleta SEED a faturar, diariamente, contendo peso, cédigo da localidade,
quantidade e valor;

g) Entregar diretamente na agéncia da ECT, no campus, 0s objetos postados, acompanhados de
“Nota de Coleta SEED — a faturar”, devidamente preenchida em 03 (trés) vias, conforme modelo
adotado pela ECT;

h) Conferir a fatura apresentada pela ECT e atestar o recebimento do servico, encaminhando a Area
de Financas para providéncias quanto ao pagamento;

i) Encaminhar, no mesmo dia, as correspondéncias recebidas até as 14:00 h. para postagem.



3. E de responsabilidade das Unidades/Orgéos:

a) Observar as normas da ECT para expedicdo de correspondéncias tipo SEED, obedecendo aos
limites de peso fixados para cartas de até 500 gramas; e,

b) Encaminhar os objetos a serem postados juntamente com a Relacdo de Remessa para
correspondéncias, a ASC — Area de Servicos Complementares/Secdo de Expedi¢cdo, com os dados
referentes ao “comprovante de entrega” devidamente preenchido, conforme exemplo abaixo:

Numero : UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS - SSUPR
: Cidade Universitaria “Zeferino Vaz” — Bardo Geraldo
a. : CEP: 13084-971 — CAMPINAS — SP — CX. POSTAL:

: COMPROVANTE DE ENTREGA DO SEED — NUMERO:
: CONTRATO ECT 8740203148 — (nome do comprador)

: REF: ENC: HS:

ECT : DESTINATARIO: ------mmmmmmm e

SEED : (nome)

: (endereco)

: CEP: CIDADE: ESTADO: CX P:

: Recebi da UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS - SSUPR

: , cOpia da em epigrafe.

: Em, / /

(data recebimento) (assinatura/carimbo do destinatéario)

111 DISPOSICOES GERAIS
4. O modelo do comprovante de entrega, disponivel no Sistema de Compras da Area de Suprimentos, é

aceito somente em Campinas e regido metropolitana. Para as demais localidades as correspondéncias séo

tratadas como cartas registradas e o referido comprovante de entrega deve ser substituido pelo Aviso de
Recebimento (AR).

5. Esta Instru¢cdo entra em vigor na data de sua divulgacdo, revogando a Instrucdo Normativa DGA
11/019.

Cidade Universitaria “Zeferino Vaz”.

Vera Lucia Randi Ferraz
Coordenadora da Administracdo Geral

Atualizada em 14/07/2004

Edna Aparecida Rubio Coloma
Coordenadora da Administracao Geral



	INSTRUÇÃO DGA Nº09, DE 15 AGOSTO DE 2001
	I CONCEITO

	Número : UNIVERSIDADE ESTADUAL DE CAMPINAS - SSUPR
	III DISPOSIÇÕES GERAIS
	5. Esta Instrução entra em vigor na data de sua divulgação, revogando a Instrução Normativa DGA 11/019.



