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INTRODUCAO

0S CTT CORREIOS

Os CTT Correios operam diariamente com varios milhdes de correspondéncias,
fazendo-as circular ao longo de uma rede nacional de recolha, tratamento,
transporte e distribuicao. Neste percurso, as correspondéncias sdo agrupadas
e reagrupadas em processos que tém vindo a ser modernizados ao longo dos
Gltimos anos e que passam sobretudo pela automatizacao do tratamento que
antecede a distribuicdo do correio.

Ao nivel desta automatizacdo, os Correios tém investido fortemente em
equipamento, codificacdo postal e tecnologias de informacao, procurando dar
uma resposta eficiente ao continuado acréscimo de trafego, sem contudo
penalizar os padroes de qualidade comprometidos com o Cliente.
E desejo dos Correios colocar toda esta tecnologia ao servico do cliente. Para
isso, é necessario que a apresentacdo da correspondéncia e o endereco do
destinatario cumpram alguns requisitos fundamentais. As recomendacdes que
se seguem indicam quais as condicdes que permitem automatizar o
processamento de objectos.



2.1 OBJECTOS DE PEQUENO FORMATO 2.

Consideram-se correspondéncias de pequeno formato os objectos com peso
nao superior a 50gr.

FORMATO O SOBRESCRITO

Sao consideradas normalizadas as correspondéncias de forma rectangular com

comprimento igual ou superior a largura multiplicada pela v? (valor aproximado
1,41).

DIMENSOES

Dimensao de uma correspondéncia normalizada
méxima 162 mm x 235 mm*

minima 90 mm x 140 mm*

MAXIMA MIiNIMA

120 mm x 235 mm* 90 mm x 140 mm*

* Aos limites apresentados admite-se uma tolerancia de +/- 2 mm

Entre os varios formatos possiveis de sobrescritos e bolsas, é recomendada a
utilizagao das seguintes medidas:

DL DP c5 Cé

110x 220 mm 120x176 mm 162X 229 mm 114 X229 mm




ESPESSURA
A espessura da carta, isto &, do invélucro e do seu contelido, ndo deve exceder
0s 5 mm.

MATERIAL
Os sobrescritos e 0s bilhetes-postais devem ser produzidos em papel sem marca
de dgua (NP 4127) e os bilhetes-postais devem ter uma gramagem minima de
150 g/m?2.

COR DO PAPEL
Os sobrescritos, as bolsas e os bilhetes-postais devem ser de cor branca ou
outras de tom palido (sem brilho).

FECHO DO SOBRESCRITO

A aba de fecho do sobrescrito deve localizar-se sempre no Verso. Ndo podem
ser usados clipes nem agrafos em substituicdo de cola.
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ZONAS DE SOBRESCRITO
Na Frente visualizam-se as seguintes Zonas:
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ZONA A

Zona de Servigo Postal - Ocupa o canto superior direito (A1), a faixa lateral direita
(A2), a faixa inferior (A3) e uma faixa entre a zona do Remetente e do Destinatéario
(A4). Estas areas estdo restritas a utilizagao dos CTT;

ZONA B

Zona do Remetente - Ocupa o canto superior esquerdo (B1 - Zona do Endereco
do Remetente) e a faixa lateral esquerda do sobrescrito (B2 — Zona livre);

ZONA C

Zona do Endereco do Destinatario - Ocupa o espago entre as zonas A e B1.
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162 mm

VERSO DO SOBRESCRITO

ZONA LIVRE
ZONA DO SERVICO ONDE NADA PODE SER ESCRITO ]
235 mm
ZONA A5

Ocupa a faixa inferior do verso do sobrescrito e deve estar livre (para permitir
eventual indexagdo automatica com c6digo de barras);

ZONA B3
Ocupa toda a zona do verso acima da zona As e € de utilizacao livre.
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EXEMPLOS DE INDEXACOES

:i ctt

Gabinete do Cédigo Postal
PCD LUIS130, 2
1208-148 LISBOA

j cttcorreios

TAXA PAGA
PoRTUGAL

banco santander
r braancamp 40 7
1269-012 Lishoa

1110218 1269-012
||||||||||||||”lIll||||||||||||||||||I|I||| ||||||||
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Na Frente | ZONA A3

No Verso | ZONA A5



REQUISITOS DOS SOBRESCRITOS COM JANELA TRANSPARENTE

m A janela deve localizar-se, no minimo, a 2omm do bordo lateral direito, a
20mm do bordo inferior e a 40mm do bordo superior (Zona C do sobrescrito);

H Ajanela transparente nao deve ser delimitada por faixa ou contornada por cor,
nem exceder as dimensdes da Zona do Endereco do Destinatario (Zona ().
A maior dimensdo deve ainda ser paralela ao comprimento do sobrescrito,
no mesmo sentido do enderego;

B A substancia transparente deve ser produzida em material préprio, para que
o endereco seja facilmente legivel;

W Através da janela, apenas deve constar o endere¢o do destinatario ou, pelo
menos, destacar-se nitidamente de outras indica¢des eventualmente visiveis
(minimo de 20mm de afastamento);

m O contelido da correspondéncia deve ser dobrado de forma a que, mesmo no
caso de deslocac¢do no interior do sobrescrito, o endereco fique totalmente
visivel através da janela transparente;

m Admite-se o uso de sobrescritos com duas ou mais janelas transparentes,
desde que respeitem as condic¢des definidas.



ETIQUETAS DE ENDERECO
As etiquetas autocolantes de enderecamento afixadas nos invélucros devem
ser de cor branca.

tt TAXA PAGA

Gabinete do Cédigo Postal
PCD LUIS130, 2
1208-148 LISBOA

josé maria silva

rua leal da camara 3 1a
algueiréo

2725-079 mem martins

2.2 OBJECTOS DE MEDIO FORMATO

Sao considerados objectos médios mecanizaveis as correspondéncias com peso
até 1.000 gramas (que nao se incluam na categoria “pequeno formato”), desde
que respeitem as seguintes caracteristicas:

DIMENSOES
FORMATO miNIMO MAXIMO
RECTANGULAR 90 mm X 140 mm 260 mm x 360 mm
QUADRADO 140 mm x 140 mm 240 mm X 240 mm

(tolerancia de 2mm, espessura maxima de 20mm)
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Entre os varios formatos possiveis de sobrescritos e bolsas, é recomendada a
utilizagao das seguintes medidas:

C4 c5

229 x324 mm 162 x 229 mm*

*somente para objectos com espessura superior a 5mm

ESPESSURA

A espessura maxima do sobrescrito e do seu contelido ndo deve exceder os
20mm. A espessura das embalagens plastificadas deve ser superior a 30 microns.
MATERIAL

Os invélucros (sobrescritos e bolsas) devem ser produzidos em papel ou material
similar de gramagem superior a 70g/m?2.



CONCEITO

0 endereco é o conjunto de informacdes precisas e completas que permite o
encaminhamento de um objecto postal (de pequeno ou grande formato) e a sua
entrega ao destinatario, sem equivoco e sem necessidade de investigacao.

INSCRICAO

0 endereco postal deve ser escrito, de preferéncia, em caracteres mailsculos.
Os seus elementos devem figurar num méximo de seis (6) linhas, alinhadas a
esquerda, impressas sucessivamente e sem linhas intermédias em branco.

CONTEODO
No endereco devem constar as seguintes informagoes:

m Identificacdo do destinatario - Pessoa individual ou colectiva a quem é dirigido
0 objecto postal;

m Informacao necessaria para possibilitar a localizacdo do destinatario na
localidade:
- TIPO E NOME DA VIA;
- IDENTIFICACAO DO ALOJAMENTO:
Entrada no edificio (nimero de porta, lote, torre...);
Piso;
Alojamento no piso (esquerdo, direito, A, B,...);
- Bairro, zona ou sitio (se necessario);
- Identificagdo da Caixa de Correio Individual - CCl (se for o caso).

O ENDERECO
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Ainformacao relativa ao tipo de via, nome de via e edificio devem constar na
mesma linha.
-

Nuno Figueiredo

Rua Antero de Quental
34RC

2775-152 PAREDE

INCORRECTO

NUNO FIGUEIREDO
RUA ANTERO DE QUENTAL 34 RC CORRECTO
2775-152 PAREDE

LOCALIDADE

Designacdao completa da Localidade do Destinatario, de preferéncia sem
abreviaturas. Esta informacdo deve aparecer isolada na linha imediatamente
anterior a do Cédigo Postal. No entanto, esta mencao é desnecessaria quando
ja conste na linha do Cédigo Postal.

Vs

José Maria Silva
Rua Leal da Camara, 3,1A Algueirao INCORRECTO
2725-079 MEM MARTINS

JOSE MARIA SILVA

RUA LEAL DA CAMARA 3 1A
ALGUEIRAO

2725-079 MEM MARTINS

CORRECTO

Maria Silva Andrade

R Principal Vv Andrade

Quinta da Provenca - Casais Novos
2580-347 ALENQUER

INCORRECTO

MARIA SILVA ANDRADE
R PRINCIPAL VV ANDRADE

QUINTA DA PROVENGA CORRECTO
CASAIS NOVOS

2580-347 ALENQUER




cODIGO POSTAL

0 c6digo postal é composto por 7 algarismos seguidos da Designagdo Postal
(nome de uma localidade ou freguesia definida pelos CTT).
0 Codigo Postal inscreve-se sempre na Gltima linha do endereco.

DDDD ) DDD DESIGNAGCAO POSTAL

As duas partes numéricas do c6digo postal devem estar separadas por um hifen
e a designacdo postal escrita em MAIUSCULAS e separada dos algarismos por
um espago.

CASO ESPECIAL - APARTADOS

0 enderecamento para Apartados ndo segue as regras anteriormente descritas.
As informacdes que devem constar sao:

- Identificacdo do Destinatario;

- A palavra apartado sem abreviaturas, seguida do Nimero do Apartado;

- Nome do Estabelecimento Postal (Estacao de Correios - EC ou Centro de
Distribui¢do Postal - CDP) onde se encontra o Apartado;

- Codigo Postal.

PATRICIA MARTINS
APARTADO 42024
EC TELHEIRAS

1601-801 LISBOA
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ESTRUTURA GEOMETRICA
A altura dos caracteres deve estar compreendida entre 2,3mm e 6mm;

e 1250-096 LISBOA

min. 2’3mm 1250-096 LISBOA

- Os caracteres ndo devem tocar-se entre si, a distancia minima inter-caractere deve
ser de 0,3mm. O afastamento entre palavras ou blocos de caracteres em cada
linha do enderego deve estar compreendido entre 1 e 4* espagos (maximo 10mm);

- O bloco de endereco nao deve conter informagdes que nao lhe digam respeito
e deve estarisolado, a uma distancia minima de 20mm, de outras informacdes
ou grafismos constantes no sobrescrito;

Sécio 386146 Joao Antunes
Refd 142-A.1 Travessa 31 de Janeiro LT 2 1Esq
Paivas
Codigo Art9I I2845-392 AMORA
003 465 20mm

- Deve garantir-se contraste suficiente, pelo que o fundo de impressao deve ser
claro e ndo conter grafismos que possam prejudicar a leitura;

Jodo Antunes
Travessa 31 de Janeiro, LT 21

Paivas ° INCORRECTO
2845-392 AMORA

14 * Nota: Por espago entende-se uma zona livre entre palavras com dimensao igual ou superior a soma da largura do
maior caracter com o espaco inter-caracteres (ex: largura da letra “L” mais 0,35mm).



- Ainclinacao das linhas nao deve exceder 5°;

1250-096 LISBOA

MAX 5°

- A distancia entre linhas impressas nao deve ser inferior a 40% da altura do
caracter mais alto, nem ser superior a 3 vezes essa altura;

[=]

LG ANTONI > 40% DEHE<3XDEH
H[_1250-096 LISBOA DO CARACTERE MAIS ALTO

- O desalinhamento vertical dos caracteres ndao deve exceder o,5mm;

1250-096 11SBEA— 0.5mm Q INCORRECTO

- Ndo devem ser utilizados caracteres especiais como os do tipo inclinado (italico
ou grifado), negativo (branco sobre fundo negro), caracteres com serifa, gético,
imitacdes de manuscrito e ornamentais.

1250-096 LISBOA Q INcoRRECTO
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CODIGO DE BARRAS

Os equipamentos de tratamento automatico de correio tém a capacidade de ler
cddigos de barras de cor preta e com 4 alturas diferentes (c6digo de 4 estados)
quando impressos na horizontal imediatamente acima do Endereco. Este c6digo
contém informacao relativa ao Cédigo Postal e ao Ponto de Distribuicao.

T R Y L P A R RN
ANTONIO SALVADOR

RUA DO LAGARTEIRO 13 CV ESQ
4300-285 PORTO

Os Correios prestam apoio aos seus clientes, sobretudo a grandes expedidores,
dando apoio técnico especifico ao nivel da utilizacdo deste cédigo.

ABREVIATURAS

Devido a necessidade de limitar o niUmero de caracteres por linha/campo de
enderecamento, pode ser necessario o uso de abreviaturas na escrita do endereco.
No entanto, a sua utilizacdo deve respeitar determinadas prioridades e regras:

1. Os designativos de tipo de via podem ser sempre abreviados (rua=R;avenida=AV);
2. As particulas (de, da, das, do, dos) podem ser suprimidas;

3. Os titulos (doutor = DR; engenheiro = ENG) podem ser abreviados e, em caso
de extrema necessidade, mesmo suprimidos;

4. Como terminadores de abreviaturas ndo devem ser utilizados pontos. O
separador de palavras deve ser 0 espaco;

5. Os nomes de arruamentos e localidades:
* Quando séo constituidos por uma Unica palavra ndo devem ser abreviados.

» Quando os nomes sdo formados por trés ou mais palavras ndo se deve abreviar
nem a Ultima, nem a primeira palavra (caso ndo se trate de um titulo). Das
palavras intermédias, caso existam e quando necessario, deve ser inscrita
apenas a inicial.

Na linha do Cédigo Postal ndo devem ser usadas Abreviaturas - as designacées
postais devem ser iguais as publicadas na “Lista do Cédigo Postal”.



LISTA DE ABREVIATURAS DOS TiTULOS

ALFERES
ALMIRANTE
ARQUITECTO
BRIGADEIRO
CAPITAO
COMANDANTE
COMENDADOR
CONSELHEIRO
CORONEL
DOM

DONA
DOUTOR
DOUTORA
DUQUE

EMBAIXADOR

ALF
ALM
ARQ
BRIG
CAP
CMDT
COMEND
CONS
COR
D

D

DR
DR
DQ

EMB

ENGENHEIRA
ENGENHEIRO
FREI
GENERAL
INFANTE
MARQUES
PADRE
PRESIDENTE
PROFESSOR
PROFESSORA
SAO
SARGENTO
TENENTE

VISCONDE

ENG
ENG
FR
GEN
INF
MQ
PE
PRESID
PROF
PROF
S
SARG
TEN

VISC
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LISTA DAS ABREVIATURAS DOS TIPOS DE VIA

ALAMEDA
AVENIDA
AZINHAGA
BAIRRO
BECO
CALGADA
CALGADINHA
CAMINHO
CASAL
ESCADAS
ESCADINHAS
ESTRADA
GAVETO
JARDIM

LARGO
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AL

AV

AZ

BR

BC

@c

CCNH

CAM

csL

ESC

ESCNH

ESTR

GAV

JRD

LG

LOTEAMENTO
PARQUE
PATIO

PRAGA
PRACETA
PROLONGAMENTO
QUINTA
ROTUNDA
RUA
TRANSVERSAL
TRAVESSA
URBANIZAGAO
VILA

ZONA

LOTEAM
PQ
PTO

PC

PCT
PROLNG
QTA
ROT

R
TRANSV
v

URB

VL

ZN



LISTA DE ABREVIATURAS DOS TIPOS DE EDIFiCIO

BLOCO BL TORRE TR
EDIFICIO EDF VIVENDA w
LOTE LT

LISTA DE ABREVIATURAS DOS CARACTERIZADORES DE ALOJAMENTO

CAVE v LOJA L
DIREITO DTO RES-DO-CHAO RC
ESQUERDO ESQ SOBRE-LOJA Su
FRENTE FT SUB-CAVE scv
HABITAGAO HAB

LISTA DE ABREVIATURAS DOS DESIGNATIVOS FREQUENTES EM ENDERECOS

ASSOCIAGAO ASS PROJECTADA PROJ
INSTITUTO INST SEM NUMERO SN

LUGAR LUG SOCIEDADE socC
MINISTERIO MIN UNIVERSIDADE UNIV
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Para mais informacdes, por favor contacte:

GABINETE DO CODIGO POSTAL

PC D Luis | 30, 2

1208-148 LISBOA

PORTUGAL

Fax: 21 322 99 38

Servigo Informativo: 707 26 26 26
cod.moradas@ctt.pt

www.ctt.pt




