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Neste documento podera encontrar uma breve descricdo de todos os consumiveis de apoio a
expedicdo de encomendas Expresso, assim como uma breve explicagao acerca do processo
de requisi¢ao e envio destes consumiveis.

Este documento esta dividido nas seguintes seccoes:

v' Em que consiste o processo de fornecimento de consumiveis;
v' Como érealizada a andlise para fornecimento a clientes;
v Tipo de consumiveis existentes e propdsito de cada artigo;

v' Como preencher o formulario no site CTT e no Portal Expresso.
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| 1. Fornecimento de consumiveis de apoio a expedicao

Para facilitar o processo de envio, os CTT fornecem aos seus clientes com contrato Expresso

consumiveis de apoio a sua expedicao.

Estes consumiveis sao fornecidos de acordo com o trafego estimado para 0s proximos seis meses, ou
de acordo com o trafego previsto no contrato (no caso de novos clientes) bem como de acordo com o

historico de fornecimentos anteriores.

Estes artigos poderao ser solicitados através do Portal Expresso ou no site CTT.

A entrega prevista dos consumiveis é de 7 dias Uteis apds o pedido. Nao devem ser submetidos novos

pedidos antes do término deste prazo.

| 2. Analise Pedidos de Consumiveis

A partir do momento em que recebemos os pedidos de consumiveis realizados pelo cliente, 0 nosso
sistema realiza uma andlise de forma automatica. Na andlise efetuada qualquer pedido pode ser
desbloqueado de forma imediata, caso cumpra com os requisitos, como pode ser blogueado, se ndo

cumprir.

Esta andlise combina a informacdo dos envios realizados pelo cliente nos ultimos 6 meses, mais o
histérico de fornecimentos realizados nesse mesmo periodo. A analise € sempre realizada por n® de

expedidor do contrato, em que € efetuada a requisicao.
Em que situacdes ocorre o bloqueio dos pedidos de consumiveis?

e Sempre que a quantidade de consumiveis fornecida anteriormente seja superior aos envios
realizados pelo cliente até a datg;

e Emsituacdes de inexisténcia de histérico de envios;

e (aso o cliente requisite rolos etiqueta aplicacao cliente e ndao cumpra com o definido
contratualmente (minimo 250 envios més ou 1.000€ de faturacéo);

e Serequisitarrolos de etiqueta fragil e ndo tiver contratualizado o servico especial fragil;

e (Caso requisite quantidades erradas (p.ex. o cliente quer solicitar 200 unidades de saquetas
porta documentos e em vez de requisitar 2 macos [2x100] requisita 200 macos);

e Todos 0s casos em que as quantidades requisitadas ndao se enquadrem na quantidade de

envios realizados pelo cliente dos dltimos 6 meses.
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| 3. Tipos de consumiveis de apoio a expedicao

Existem quatro categorias de consumiveis de apoio a expedicao:

e Etiquetas autocolantes para etiquetadoras térmicas
e Saquetas plasticas
e Etiqueta de servico adicional Fragil

e (Guia de transporte manual para solu¢des a medida e oferta Para Hoje

3.1 Rolo 500 Etiquetas térmicas autocolantes

Trata-se de rolos de etiquetas para etiquetadoras térmicas. As etiquetas sao autocolantes e

substituem as guias de transporte impressas em folhas A4. Estas etiquetas, quando aplicavel, sdo
parametrizadas nas aplicacdes de expedicao e devem conter toda a informacao necessaria para o

cumprimento das obrigacdes legais, bem como do servigo contratado.

Existem clientes que tém etiquetadoras térmicas préprias para gerar os documentos de transporte no
formato de etiquetas autocolantes. No entanto, caso isso ndao ocorra, os CTT podem ceder
etiquetadoras aos clientes, a titulo de empréstimo, desde que seja cumprida uma das seguintes

condicdes contratuais:

e trafego mensal superior a 250 envios;

e faturacao mensal acimade 1.000€.

Todos os clientes que tenham acesso ao empréstimo de etiquetadoras CTT, terdo apoio no processo

deinstalacdo e manutencao técnica por parte da equipa de suporte informatico.

Caso o cliente nao cumpra com as condicdes estabelecidas, os CTT encontram-se no direito de efetuar

o levantamento das etiquetadoras. Estes equipamentos apenas permanecem com os clientes,
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enquanto o contrato com os CTT estiver em vigor e caso cumpra com as condicdes contratuais

indicadas.

No caso dos clientes que tém etiquetadoras proprias, € necessario verificar se as mesmas sao

compativeis com as etiquetas autocolantes 100x150.

¢ Rolode 500 etiquetas autocolantes (100x150)
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3.2 Saquetas plasticas

As saquetas plasticas CTT poderao ser utilizadas para embalar os seus envios, bem como para

acomodar as guias de transporte A4.

Existem 2 tipos de saquetas:

3.2.1 Maco de 100 unidades de saquetas plaisticas pequenas (250x353
mm)

H 3 revar K A\
.',s’ " K

Os macos de saquetas pldsticas pequenas servem para transportar envios ou documentos leves e de
pequenas dimensdes, que ndo se danifiquem com facilidade.

Sao envelopes plasticos que ndo tém qualquer protecdo no seu interior.
Estas saquetas sdo fornecidas em macos que nao podem ser parcelados.

Conheca as regras de acondicionamento de envios, aqui
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3.2.2 Maco de 100 unidades de saquetas plisticas porta documentos (A5)

As saquetas plasticas porta documentos, sdo transparentes e servem para colocar a documentacado

legalmente obrigatdria, de transporte, a expedicdo. (P.ex: Guia de Transporte CTT impressa em folha

papel A4 ou Fatura do envio/ Guias de Remessa, etc.

Estas saquetas sdo fornecidas em macos, cada um contém 100 unidades, e nao podem ser

parcelados.
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3.3 Rolo Etiquetas Fragil

O rolo de etiquetas "Fragil’ contém 50 etiquetas autocolantes, € utilizado apenas para identificar os
envios que tém contratualizado o servico adicional Fragil, e pressupde a utilizacdo de uma etiqueta

autocolante por envio, para que seja de facil visualizacao os cuidados a ter com este tipo de objetos.

Nota: Este consumivel s6 deve ser solicitado caso o servico adicional Fragil esteja contratado, caso

contrario ndo sera tratado como fragil.

Esta etiqueta deve ser colada na embalagem, junto da etiqueta autocolante ou da guia de transporte

A4
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3.4 Guiade Transporte Manual

Apenas poderao ser solicitadas guias de transporte manuais para os produtos da oferta Para Hoje ou
Solucdes A Medida.

Estas guias deverao ser solicitadas a unidade.

Nota: Caso seja solicitado para outro tipo de envio que nao seja da oferta Para Hoje ou Solucoes
a Medida o envio podera ser devolvido ou faturado como outro produto da oferta expresso, ao valor

definido oficialmente.
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| 4. Pedido de consumiveis no site CTT

i

No site CTT encontrard disponivel um formulario de requisicdo de consumiveis simples e intuitivo.

Assim, para realizar os pedidos de consumiveis devera:

4.1

Aceder ao formulario no site CTT

Aceda ao Site CTT para efetuar a requisicao dos seus consumiveis AQUI.

4.2 Preencher o formuladrio disponivel com ainformacao solicitada

1) Cliente e contrato do expedidor:

Introduzir o nimero de cliente e o niumero de contrato do expedidor para que as quantidades de
cada artigo a fornecer estejam de acordo com o ndmero de envios que prevé enviar nos proximos
6 meses, bermm como com a média de envios realizados no ano corrente.

Nota: utilizar sempre o n? de expedidor correto de acordo com o trafego que gerano mesmo.

PARTICULARES

ctt

CRUPOCTT O Pesquisa & Idioma

Pedir Consumiveis

Faca o seu pedido de acordo com o que planeia enviar nos proximos 3 meses. A
disponibilizacdo de consumiveis é analisada e enviada de acordo com o trafego

médio expedido ou as quantidades previstas no contrato, no caso de novos clientes.

As guantidades devem ser introduzidas aunidade de medida, por exemplo, se
pretender receber 200 saquetas porta documentos A5, deve solicitar 2macos de
100 saquetas.

A previsdo de entrega sdo 7 dias liteis apds efetuar o pedido.

1- Cliente/Contrato

N Cliente * N Contrato ®

@ Auda @ Conta

Ferramentas
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2) Morada de envio

Preencher ainformacdo da morada para onde deverao ser enviados os consumiveis. No campo
NOME deve ser sempre colocado o nome da empresa.

2 - |dentificagdo do Cliente / Morada de Envio

Nome*

Pessoade Contacto *

Morada (Max. 60 caracteres)

Localidade

Cdd. Postal ®

Email Telemdwel

3) Quantidade de cada consumivel

Os consumiveis deverao ser solicitados de acordo com a unidade de medida em que sao expedidos.

Por exemplo: pretende receber 100 unidades, assim, para pedir um maco de 100 saquetas porta-

documentos, deverd introduzir a quantidade “1” e ndo “100”.

3- Formularios

Maco de 100 saquetas porta documentos A5

Nota: Para evitar erros de introducao de quantidades, foram definidos limites maximos para cada artigo,

mas que ndo prejudicam a sua expedicao.
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4.3 Registar o nimero do pedido

Quando concluir o seu pedido, é atribuido um nuimero de pedido, que devera guardar para poder

acompanhar o estado do mesmo.

PARTICULARES EMPRESAS CGRUPOCTT Ol Pesquisa @ Idioma @ Ajuda @ Conta

c t t Ferramentas

Pedir Consumiveis

Faca o seu pedido de acordo com o gue planeia enviar nos proximos 3 meses. A
disponibilizacdo de consumiveis € analisada e enviada de acordo com o trafego
meédio expedido ou as quantidades previstas no contrato, no caso de novos clientes.

As quantidades devem ser introduzidas a unidade de medida, por exemplo, se
pretender receber 200 saquetas porta documentos A5, deve solicitar 2macos de
100 saquetas.

A previsao de entrega sao /7 dias uteis apos efetuar o pedido.

- ~ Eitr&gda 530 7 dias Uteis.

Aguarde pela entrega dos consumiveis antes de efetuar nova requisicdo, pois os pedidos
duplicados ndo serao considerados.
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| 5. Pedido de consumiveis no Portal Expresso

Pode também realizar os seus pedidos de consumiveis no Portal Expresso, permitindo-lhe uma gestao

completa das suas expedicdes.

No menu “Apoio ao Cliente” > “Gestao de Consumiveis” pode pesquisar os anteriores pedidos de

consumiveis ou realizar um novo:

Cliente/Contracto: 10236160/30010073:
ctt R |

Envios Recolhas Logistica Devolugédes Pesquisa Indicadoresy  Apoio Cliente  |Configuragées

Apoio Cliente

E] Gestédo de

1

1

: % Guias Transporte
Consumiveis 1 =

1

1

1

E| Contactos 2
C Pré-Impressas

Pararealizar um pedido de consumiveis, devera selecionar “Novo Pedido”:

ctt

Envios Recolhas Devolucdes Pesquisa Indicadores Apoio Cliente

E devera preencher:

1) Cliente e contrato do expedidor:

Caso tenha mais que um n2 de cliente/ expedidor, selecionar corretamente o nimero de cliente e o

numero de contrato do expedidor para que as quantidades de cada artigo a fornecer estejam de
acordo com o ndmero de envios que prevé enviar nos proximos 6 meses, bem como com a média de

envios realizados no ano corrente:

Cliente / Contrato Codigo Remetente
111111/30000003 - EMPRESA DE TESTES EMPRESA DE TESTES Q
o Ceoon
TESTES
PORTUGAL + | 1999-001 LISBOA
2222222/30000000 - EMPRESA
DETESTES Morada Localidade
111111/30000003 — EMPRESA DE RUA DOS TESTES, 1 LISBOA
TESTES Ill
111111/30000004 — EMPRESA DE Telefone Telemovel
TESTES IV
210000000 960000000
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2) Morada de entrega dos consumiveis:

Colocar os dados Nome da Empresa e Morada correspondente onde pretende que 0s consumiveis
sejam entregues.

Local de Entrega

Nome da Empresa Pais Codigo Postal

EMPRESA XPTO PORTUGAL + | 1000-001 LISBOA
Nome de Contacto Morada de Entrega Localidade
Maria Inés Rua dos Poetas, 1, 68° Andar LISBOA
Email Telefone Telemovel

email@empresaxpto.pt 210000000 960000000

Selecionar o consumivel que pretende receber e indicar a quantidade. Depois de “Inserir” esse artigo
pode continuar a adicionar consumiveis ao seu pedido.

Consumiveis
Ne Consumivel Quantidade
N&o tem consumiveis.
I — ———mmmmmmmmm e mmmm———— = e |
L}
: CTE-01030003 - Maco de 100 saquetas porta documentos A5 v 1 1
————————————————————————————————————————————— -

4) Submissao do pedido:

Quando selecionar “Enviar”, vai receber uma mensagem de confirmacao de submissao do pedido e o
n¢ que foi atribuido.

O seu pedido com o n® 0207097925 foi efetuado com sucesso

A previsdo de entrega sdo 7 dias Uteis.

Aguarde pela entrega dos consumiveis antes de efetuar nova requisico, pois os pedidos duplicados ndo serdo considerados. Se o tempo de entrega estimado for
ultrapassado utilize este n® para acompanhar o estado do pedido

5.2 Pesquisa de pedidos de consumiveis
Pode pesquisar os ultimos pedidos, de acordo com o cliente e contrato que selecionar, escolher um

intervalo de datas, e ver o detalhe do pedido que pretende:

Pesquisa de Requisigdo de Consumivels | Nova Requisicdo
Cliente / Contrato:
| 10236160/300100735 - CTT EXPRESSO - MARKETING ~| CTTEXPRESSO- MARKETING
______________________________ -
1 consumivel | Data do Rec
L | 5alclai0 s el m = = 7 D8 (0171012020 a 221012020

1
!
e e o o - 1

Requisigbes Consumivels

N =) Nome -

109 Inés Taste
« < - > »

Voltar
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5.3 Estado dos pedidos de consumiveis

Pode consultar o estado dos pedidos efetuados, nomeadamente se ja foi analisado/ tratado e
expedido, neste caso consegue verificar também o n® do envio com que foi expedido, ou, caso tenha

sido recusado, o respetivo motivo:

Detalhe do Pedido de consumiveis - N° 0207071557

Cliente / Contrato: 10089840/300102377
Nome de Contacto: Rui Soares
Localidade: Amora

Cédigo Postal: 2845-065 - AMORA
Telefone:

Data de Requisigédo: 23/03/2023 10:16:21

"""""" 1
@Es!ado do Pedido: Concluido |

Nome da Empresa: TESTE

Morada de Entrega: Rua de Binta N 12 1Esq

Pais: PT

Email: teste@teste.com

@Telemdvel: 910000000
1
Data de Expedigdo: 23/03/2023 10:41:24 1
1
1

Lista de Co| yeis
------ () (8-
Descrigéo do consumivel: [>] I_Quantidade solicitada: ly IQuantidade fornecida::$ | Estado do fornecimento: :% T Motivo de recusa: 1 [~
Rolo de 50 etiquetas "Fragil” - Clientes com servico adicional fragil 50 50 Formedido
contratado
Rolo de 500 etiquetas térmicas autocolantes (150x101) 100 100 Fornecido
Maco de 50 saquetas plasticas grandes 200 200 Fornecido
Maco de 100 saquetas pldsticas pequenas 200 200 Fomecido
- Solicitacao do cliente nao
Maco de 100 saquetas porta-documentos 400 0 N&o Fornecido .
justificada
Guia de transporte manual solucdes a medida ou préprio dia 2000 2000 Fomecido
<« < n > »
Legenda:
N® de Objeto e Data de Expedicdo uantidade Solicitada

@

Estado do Pedido

« Concluido - o pedido esta totalmente
tratado e caso tenha sido aprovado
estd expedido

* Pendente - o pedido aguarda analise/
tratamento.

Quantidade Fornecida

Quantidade aprovada para envio, apés
analise do trafego e historico.

Caso o pedido tenha sido aprovado,
estarad no estado concluido. O n? de
objeto referente a expedicao dos
consumiveis ficara visivel, bem como a
data de expedicdo.

Estado do Fornecimento

Fornecido - Caso tenha sido aprovado

N3do Fornecido - Em caso derecusa

Quantidade requisitada

Motivo de Recusa

Caso o pedido tenha sido recusado este
campo terd a informac¢do do motivo. Por
norma, o motivo serd "solicitacdo ndo
justificada” o que significa que o trafego
VS 0S consumiveis j& enviados nao
justificam um novo fornecimento.
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| 6. Duvidas e Esclarecimentos

Caso surjam duvidas sobre o estado do pedido ou acerca da validacao das quantidades fornecidas,
podera contactar, se aplicavel, o seu assistente de pés-venda ou, em alternativa, a linha de apoio a

empresas através do 707 200 115 ou do apoio.empresas@ctt.pt, indicando sempre o nimero do

pedido que lhe foi atribuido depois da submissdo no Portal Expresso ou no Site CTT (n2 2070xXXXXX).
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