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Lista De Verificacao Das Operacoes Do
Setor De Correspondéncia Checklist

Rececao e Triagem de Correspondéncia

Tarefas relacionadas com o recebimento de correspondéncia e encomendas e a sua
triagem inicial.

Hora de recebimento do e-mail

Insira o horario...

NuUmero de correspondéncias recebidas

Insira um ndamero...

Numero de pacotes recebidos

Insira um ndamero...

Tipo de carteiro
D Servigo Postal dos Estados Unidos

D FedEx
(Jups
D Outros


https://checklistguro.com/pt

Requer cuidados especiais?
D Correspondéncia Registada
(] Correio Registado

(] Assinatura Obrigatéria

(] Nenhum

Observacdes sobre a Correspondéncia Recebida (Danos, Objetos
Incomuns)

Escreva alguma coisa...

Ponto de Entrega para Correspondéncia Nao Entregue
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Data de recebimento
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Qnsira a data...




Distribuicao de Correspondéncia

Procedimentos para a entrega de correspondéncia e encomendas aos destinatarios
corretos dentro das instalagoes.
Numero de caixas de correiollocalizacdes de destinatarios

Insira um ndamero...

Método de Distribuicao (Manual/Automatizado)

() Manual

(] Automatizado

Horario Programado para a Distribuicao

Insira o horario...

Observacoes sobre instrucdes de entrega incomuns (por exemplo,
cédigos de acesso especificos).

Escreva alguma coisa...



Local de entrega das chaves (se aplicavel)
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Departamentos que recebem correspondéncia
C] Administracéo

[:] Financas

(JrH

(] vendas

C] Engenharia

[:] Outros

Data da ultima revisdo da rota de distribuicao

Qnsira a data... )




Processamento de Correspondéncia para
Envio

Tarefas relacionadas a preparacéo e ao envio de correspondéncia e encomendas.

Correspondéncia pronta para entrega pelo carteiro.

Insira o horario...

Numero de encomendas de grande porte (com mais de 4,5 kg)

Insira um ndamero...

Numero total de cartas/pequenos pacotes

Insira um ndamero...

Método de envio utilizado (se aplicavel)
(] servigo de Envio Prioritario do USPS

D Servico de entrega terrestre do USPS.

C] Servico de entrega terrestre da FedEx

(] FedEx Express

D Servico de entrega terrestre da UPS

(] servigo Expresso da UPS

(] outro (especifique em TEXTO_LONGO)

Especifique o método de envio «Outro» (se selecionado).

Escreva alguma coisa...



Portes Pagos (Total)

Insira um ndamero...

Foi utilizada a confirmacaol/rastreamento?
(] confirmagéo da assinatura

(] Namero de rastreamento

(] Nenhum

Imagem do recibo (se aplicavel)

dy Upload File

Data de envio da correspondéncia

Insira a data...

Seguranca e Controlo de Acessos

Medidas para garantir a seguranca do correio e dos pacotes, bem como controlar o
acesso a sala de correio.

Acesso a sala de correspondéncia concedido a:
(] Acesso restrito a pessoal autorizado.
(] Empreiteiros (com acompanhamento)

D Publico em geral (acesso limitado)



Numero de funcionarios autorizados com acesso a sala de
correspondéncia.

Insira um ndamero...

Que tipo de sistema de controlo de acessos é utilizado?

D Entrada por Cédigo/Senha
D Cartéo de acesso/Chave eletronica
(] Leitura biométrica

D Cadigo Postal

Ultima atualizacdo da lista de permissdes.

Insira a data...

Resumo do registo de incidentes de seguranca (se existirem).

Escreva alguma coisa...

Procedimento para lidar com encomendas suspeitas?

(] Contacte a Seguranca
(] 1sole e notifique o supervisor.

D Siga o protocolo estabelecido (detalhado no POP).

Andlise das gravacdes das camaras de seguranca (se aplicavel).

ds Upload File



Ultima ronda de seguranca no perimetro da area de distribuicdo de
correspondéncia.

Insira o horario...

Manutencao e Operacao de Equipamentos

Garantir que o equipamento da sala de correspondéncia (balancas, maquinas de
selagem, equipamentos de triagem) esteja a funcionar corretamente.

Ultima manutencdo da maquina de selagem de correspondéncia.

Insira a data...

Leitura do Contador da Maquina de Selagem de Correspondéncia

Insira um ndamero...

Observacoes sobre a manutencado da maquina de selagem (se aplicavel)

Escreva alguma coisa...

Leitura da calibracao da balanca (peso)

Insira um ndamero...

Ultima data de calibracio da balanca

Insira a data...



Estado Operacional do Classificador
(] Em funcionamento / Operacional
(] Necessita de reparagéo.

(] Fora de servigo.

Descricao dos problemas encontrados no classificador (se houver).

Escreva alguma coisa...

Estado do Triturador
(] operacional
(] Necessita de manutengao.

(] Fora de servigo.

Gestao de Inventario e Fornecimento de
Materiais

Controlo e reposicao dos materiais de expediente (envelopes, etiquetas, selos).

Quantidade atual de envelopes padrao.

Insira um ndamero...

Quantidade atual de envelopes oficiais.

Insira um ndamero...



Quantidade atual de envelopes de protecao acolchoados (varios
tamanhos)

Insira um ndamero...

Quantidade atual de etiquetas de envio

Insira um ndamero...

Quantidade atual de selos postais

Insira um ndamero...

Quantidade atual de caixas para mudanca (pequenas/médias/grandes)

Insira um ndamero...

Transportadora preferencial (para o envio de materiais)

D Servico Postal dos Estados Unidos

(Jups
D FedEx
C] Outros

Data do ultimo pedido de fornecimento.

Insira a data...



Observacodes sobre os niveis de stock ou necessidades futuras

Escreva alguma coisa...

Gestao de Residuos e Reciclagem

Descarte adequado dos residuos da sala de correspondéncia, incluindo documentos
confidenciais e materiais de embalagem.
Quantidade de sacos para destruicao confidencial de documentos.

Insira um ndamero...

Numero de caixas de cartao recicladas

Insira um namero...

Peso do papel reciclado (libras/quilogramas)

Insira um ndamero...

Estado do contentor de reciclagem (cheiolparcialmente cheiolvazio)

(] completo
(] Parcial
(] vazio



Método de Eliminacao de Residuos Confidenciais
(] Destruigao de documentos.
(] Incineragéo Segura

D Outro (especifigue no campo de texto longo)

Se foi selecionado o método de eliminagcdao «Outro», por favor, explique.

Escreva alguma coisa...

Ultima data de recolha de residuos/materiais reciclaveis

Insira a data...

Documento de comprovacao da eliminacao de residuos (se aplicavel)

¢y Upload File

Registo e Arquivamento de Documentos

Manter registos precisos do volume de correspondéncia, dos custos de portes e de
outros dados relevantes.

Volume total de e-mails recebidos (diario)

Insira um ndamero...



Volume total de correspondéncia enviada (diario)

Insira um ndamero...

Despesas com envio de correspondéncia (diarias)

Insira um ndamero...

Data do registo do envio de correio

Insira a data...

Data e hora do registo no ficheiro de correio.

Insira o horario...

Observacoes sobre incidentes invulgares relacionados com o envio de
correspondéncia (por exemplo, correspondéncia danificada, questdes de
seguranca)

Escreva alguma coisa...

Método de Calculo dos Custos de Envio (para fins de auditoria)
C] Sistema Automatizado
D Calculo Manual



Cépia digitalizada do comprovativo de portes (se aplicavel)

dy Upload File

Descricao do cumprimento da politica de retencdo de e-mails (se
aplicavel)

Escreva alguma coisa...



