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Introdugédo

Estabelecer um programa de seguranga robusto € indispensavel para preservar a integridade da cadeia
logistica postal e também faz sentido desde um ponto de vista comercial. Este manual pretende refletir as
“melhores praticas” e deve ser considerado uma ajuda e um modelo para todos os setores totalmente
envolvidos no tratamento seguro de correio nos aeroportos e no transporte efetuado por transportadoras
aéreas. O seu conteudo esta em conformidade com os regulamentos da Unido Postal Universal (UPU) e
representa as mais elevadas normas em matéria de procedimentos, rotinas e recomendagdes, incluindo a
organizacdo de remessas/expedigbes de correio, rece¢ao e entrega de correio as transportadoras aéreas e
procedimentos de inspeg¢ao/controlo nos aeroportos.

Os esforgos para desmaterializar os documentos de transporte na era da informagéo digital aceleraram ainda
mais no setor apos a rapida adocdo de mensagens de intercAmbio eletronico de dados (EDI) e a
implementacao de normas técnicas por parte da UPU. As mensagens EDI permitem enviar informacgdes sobre
o correio em tempo real a diversas partes interessadas, bastando para isso digitalizar um cddigo de barras.
O registo eletrénico pode estabelecer um sistema de responsabilidades no processo de adjudicagédo. Além
disso, as informagdes sobre as encomendas podem ser utilizadas pela alfandega (que recebe estas
informagdes antes da chegada da encomenda) e pelos servigos responsaveis pela seguranca do correio, que
podem impor restricdes as encomendas que cumpram determinados critérios, permitindo que estas entidades
mitiguem melhor os riscos no fluxo do correio. No ultimo Congresso Postal Universal, realizado em Abidjan,
a UPU abordou a questido das normas técnicas para a troca de mensagens, especificamente a conformidade
por parte dos paises membros com a exigéncia de fornecer dados eletrénicos prévios (EAD).

As informagdes contidas na versdo original do Manual sobre a Seguranga do Correio nos Aeroportos,
elaborada em 2007, resultaram da colaboragao entre a UPU, a Associagao Internacional de Transporte Aéreo
(IATA) e a Organizagao da Aviagao Civil Internacional (OACI). De referir que as atualizagdes efetuadas neste
manual revisto foram também influenciadas por estes dois organismos, bem como pela Organizagdo Mundial
das Alfandegas (OMA).

Foram efetuadas varias atualizacdes importantes a este manual desde a sua criagdo em 2007, incluindo as
seguintes:

- Inclusdo de links URL de referéncia, leitura complementar e outros recursos;
- Linguagem utilizada nas mensagens EDI juntamente com os formularios da UPU equivalentes;

- Referéncias as normas de seguranca S58/S59 da UPU.

Este manual deve ser considerado um documento vivo que admitira alteragdes como resultado de experiéncia
pratica, fatores externos e novos avangos tecnolégicos. A cadeia logistica postal enfrenta também novos
desafios e ameacgas a sua seguranga de forma constante. Nos casos em que se justifique um afastamento
do manual, as partes interessadas devem colaborar e estar preparadas para alterar a sua abordagem.

Este manual aborda alguns dos principios fundamentais de seguranga e deve ser considerado como um guia.
Seria realmente dificil cobrir todos os aspetos de um assunto tdo vasto e complexo num manual deste tipo.
No entanto, abrange as etapas fundamentais do processo e, se aplicavel, pode ser utilizado ou adaptado em
cada pais membro da Unido. Para obter mais informacdes em matéria de seguranca, consulte o website da
UPU: www.upu.int/en/Postal-Solutions/Programmes-Services/Postal-Supply-Chain/Security. O  Grupo
“Seguranca Postal” (GSP), em colaboragdo com outras partes interessadas da UPU, definiu também um
conjunto minimo de requisitos em matéria de seguran¢a que podem ser aplicados a todos os aspetos do
setor. Para obter mais informagdes sobre este tépico, consulte o link anterior.

Capitulo 1 — Coordenador postal aeroportuario

1.1 Coordenador postal aeroportuario

1.1.1 Defini¢cdo do cargo

Idealmente, o coordenador postal aeroportuario € um funcionario ou representante do operador designado a

quem é delegada a responsabilidade de supervisionar as operagdes e a seguranga do correio internacional
numa estagao de permuta de correio aéreo internacional especifica e nos aeroportos que prestam servigos a
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essa estagao. As suas responsabilidades incluirdo, na medida do possivel, a monitorizagao das operagoes
de correio postal e aéreo, incluindo a preparagéo de expedi¢cdes e remessas, a carga e descarga de remessas
em transito e transbordo de avides e 0 armazenamento de remessas em instalagdes postais e aeroportuarias.
Se o operador designado tiver uma organizagéo de servigos de inspegdo, o coordenador postal aeroportuario
devera ser um inspetor postal, um agente responsavel pela seguranga postal interna ou um representante de
operacdes. E altamente recomendavel que a pessoa nomeada para este cargo ja tenha experiéncia
operacional nas fungdes relacionadas. A pessoa que ocupa esta fungdo deve também estar ciente de que
tera de promover a adogao de avangos em tecnologia e inovagao. Este principio é ainda mais importante
tendo em conta a rapida evolugédo de meios de partilha de informacéo digital entre entidades e os operadores
designados na cadeia logistica através de mensagens EDI. Estas informacdes podem ser utilizadas para
melhorar a seguranca e facilitar a conformidade com a regulamentacao.

1.1.2 Tarefas e responsabilidades

- Prestar consultoria técnica direta sobre os requisitos operacionais e em matéria de seguranga para o
correio internacional.

- Servir de elemento de ligagédo e consultor sobre os requisitos em matéria de seguranga para o correio
aéreo internacional junto das autoridades aeroportuarias, companhias aéreas e operadores
designados, bem como qualquer organismo subcontratado por estas entidades para facilitar o
transporte de correio.

- Coordenar a formagao dos funcionarios das companhias aéreas e dos operadores designados sobre
os procedimentos operacionais para garantir o transporte seguro do correio aéreo internacional.

- Manter uma linha de comunicagao com os coordenadores aeroportuarios nas estagdes de permuta de
correio aéreo de outros operadores designados nos paises membros da UPU, para poderem comunicar
prontamente qualquer informagao sobre atrasos/roubos/danos/irregularidades nas expedigbes de
correio aéreo internacional de chegada e reencaminhado.

- Prestar assisténcia a companhias aéreas, autoridades aeroportuarias e operadores designados da
UPU para resolver problemas relativos a atrasos/roubos/danos/irregularidades.

- Supervisionar e orientar investigagdes periddicas (também conhecidas como “auditorias” ou “revisdes”)
dos procedimentos dos aeroportos e das estagdes de permuta de correio aéreo junto de companhias
aéreas, autoridades aeroportuarias e operadores designados, para garantir o cumprimento dos
requisitos em vigor.

- Participar nas reuniées dos grupos consultivos do aeroporto local sobre questbes operacionais e de
seguranga.

- Manter relagdes estreitas com as autoridades policiais do aeroporto e da localidade da estagao de
permuta.

Capitulo 2 — Planeamento, encaminhamento e rece¢ao de expedigbes/remessas aéreas
2.1 Prioridades para o planeamento do transporte

Os operadores designados sdo responsaveis pela selecdo de um transporte aéreo que garanta o
encaminhamento seguro e rapido do correio. A reducdo do numero de operacdes de tratamento de correio
e/ou de transferéncias entre pontos de origem e de destino pode diminuir o risco de perda, dano, depredagao
ou roubo de correio. Por conseguinte, os voos diretos entre as estacbes de permuta de origem e de destino
fornecem, geralmente, o melhor nivel de seguranga para o correio, conforme estipulado no artigo 17-016 do
Regulamento da Convengéo da UPU. A outra solugdo recomendada é escolher voos com o menor numero
de escalas possivel. Podera dar-se preferéncia a uma transportadora aérea que oferegca um voo indireto,
desde que esta forneca contentores seldveis para o correio, o que melhorard a seguranca. O operador
designado deve também considerar se o servi¢co oferecido pela transportadora fornece garantias suficientes
para transportar o correio em seguranga e sem incidentes, a fim de reduzir o tempo total de transporte do
correio.

2.2 Correio aéreo de saida

2.2.1 Anélise de possiveis alternativas de transporte/encaminhamento



Esta etapa das operagdes postais implica a realizacdo de uma analise detalhada dos diferentes voos
possiveis entre a origem e o destino para garantir que o transporte do correio é feito de forma rapida, segura
e sem irregularidades. Ao escolher o meio de transporte do correio, considere os seguintes pontos:

Escolha aeroportos de transbordo que oferegam os tempos de transito mais curtos possivel;

Verifique o tipo de aeronave que sera utilizada, dando preferéncia a aeronaves que utilizem contentores
que permitam também a utilizagdo dos mesmos por operadores designados;

Opte por transportadoras aéreas que oferegam tempos de armazenamento no aeroporto mais curtos,
em caso de transbordo e transporte de remessas;

Reduza ao minimo as horas limite de entrega de correio as companhias aéreas;
Reduza ao minimo as incidéncias de transbordo e transporte de correio;

Considere a possibilidade de celebrar acordos com as transportadoras aéreas, em particular para dar
prioridade as remessas de correio;

Se possivel, peca para consultar e rever os planos de seguranga das companhias aéreas em questao;
Reavalie regularmente estas etapas e ajuste-as, se necessario;

E aconselhavel dar preferéncia a transportadoras que utilizam atualmente as normas de mensagens
EDI da UPU.

Dependendo das suas decisdes comerciais internas, cada operador designado podera implementar etapas
revistas ou diferentes relativamente aos processos de encaminhamento/transporte.

2.3

2.3.1

Transporte de correio internacional
Definicbes

Transporte de correio aéreo internacional: Movimento de remessas provenientes de um operador
designado para outro operador designado, transportadas diretamente ou descarregadas e
redirecionadas durante uma escala intermédia num aeroporto do pais de um operador designado
terceiro. Os diferentes tipos de transporte de correio internacional sdo descritos abaixo.

Transporte direto: As remessas de correio sdo movidas do ponto de origem para o ponto de destino
numa unica etapa de transporte.

Transbordo entre dois voos da mesma transportadora: Transbordo de remessas no ponto de transito
efetuado entre itinerarios de transporte operados pela mesma transportadora, sem o envolvimento do
operador designado de transito no ponto de transbordo.

Transbordo entre voos de duas transportadoras diferentes: Transbordo de remessas no ponto de
transito efetuado entre itinerarios de transporte operados por duas transportadoras diferentes, sem o
envolvimento do operador designado de transito no ponto de transbordo.

Transito em expedi¢des fechadas: Os recipientes sdo enviados para um operador designado de transito
para serem reencaminhados até ao seu destino final, juntamente com os proprios recipientes de origem
do operador designado de transito.

Transito a descoberto: Os objetos (cartas agrupadas, encomendas) para um pais de destino séo
incluidos em recipientes (geralmente sacos) expedidos para um operador designado terceiro (transito).
O operador designado de transito inclui entdo os objetos postais em transito a descoberto nos seus
préprios recipientes, com os seus préprios objetos.

Uma descricdo mais detalhada e ilustragbes dos itens acima referidos podem ser encontradas no Guia do
Transporte Postal.

2.3.2 Medidas recomendadas

Os operadores designados para o transporte de correio, com ou sem a participagdo dos servigos
postais dos paises intermediarios, devem estar preparados para fornecer todas as informagdes
necessarias sobre as remessas em transporte, tais como peso, origem, destino, nimero de recipientes,
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numero do voo, transportadora aérea e data. E importante ter em conta que os recipientes do operador
designado de origem est&o incluidos na remessa do operador designado de transito, pelo que estao
listados na guia de entrega CN 38 do operador designado de transito e incluidos nas mensagens
PRECON e CARDIT da norma de mensagens da UPU."

- No caso de transbordo entre avides da mesma companhia aérea ou entre avides de duas companhias
aéreas diferentes, o operador designado intermediario no ponto de transbordo ndo estara
provavelmente envolvido na movimentagdo das remessas, mas deve estar ciente de que a sua
assisténcia pode ser necessaria no caso de algum incidente que envolva o correio (por exemplo, correio
monitorizado ou apreendido apds a detegdo de mercadorias perigosas num recipiente) dentro do seu
pais.

- No aeroporto onde se realiza o transbordo, os tempos de espera para o transbordo entre o voo de
chegada e o voo de partida designado devem ser reduzidos ao minimo.

- As transportadoras aéreas responsaveis pelo correio devem garantir que as remessas em transito sdo
armazenadas em instalagdes que cumprem os mais elevados padrdes de seguranga possiveis entre o
momento da chegada e o reencaminhamento do correio.

- No caso de transito em expedicbes fechadas ou transito a descoberto, o operador designado
intermediario é envolvido e deve também respeitar os processos anteriormente mencionados.

2.4 Transferéncias entre avibes da mesma companhia aérea ou entre avibes de duas companhias aéreas
diferentes

- Nesta fase da expedi¢cao de remessas, o operador designado e as transportadoras aéreas tomarao
todas as medidas necessarias para garantir que as opera¢des de transbordo do correio decorrem nas
condigbes mais seguras e ideais.

- E crucial ter sistemas de rececéo e verificacdo para analisar as expedicdes que estdo a ser transferidas
na pista.

- Devem ser utilizados os meios de comunicagao mais rapidos para comunicar as informagdes sobre as
remessas entre os operadores designados de origem e de destino. A rede de transmissao EDI criada
pela UPU deve ser utilizada sob a forma de mensagens padrao (PRECON, CARDIT, RESCON,
RESDIT, etc.). Quando tal n&o for praticavel, podera ser utilizada qualquer outra rede de comunicag¢des
eletronicas existente.

- No caso especifico da transferéncia de remessas postais entre avides da mesma companhia, é
necessario que a transportadora aérea responsavel dé prioridade ao transbordo, efetuando uma rapida
transferéncia do correio entre os dois voos. E recomendavel o uso de um agente postal de pista ou um
coordenador postal aeroportuario para realizar verificagdes pontuais ao transferir correio.

2.5 Correio aéreo de chegada
2.5.1 Selecéo de instalagbes para a recegéo do correio

Os operadores designados, com o consentimento mutuo das transportadoras aéreas e das autoridades
aeroportuarias, devem ter acesso as instalagdes de recegao do correio das companhias aéreas em questao.
Estas devem estar localizadas o mais proximo possivel da zona de descarga do aviao.

2.5.2 Controlo de remessas/expedicées de correio

A descarga do correio deve ocorrer imediatamente apds a descarga da bagagem dos passageiros, de
preferéncia sob a supervisdo de um funcionario dos correios € numa area o mais préoxima possivel da area
de descarga de bagagem. Em seguida, o correio deve entdo ser entregue ao operador designado. Depois
disso, a primeira medida a tomar é verificar se todos os recipientes/expedi¢des de correio indicados nas guias
de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47, ou nas mensagens eletronicas PRECON do sistema EDI, estédo
presentes. Qualquer discrepancia deve ser comunicada no boletim de verificagdo CN 43, de acordo com os
artigos 17-011, 17-132 e 17-133 do Regulamento da Conven¢ao da UPU.

1 Os termos PRECON, CARDIT, RESCON e RESDIT fazem parte das normas de mensagens EDI da UPU e s&o
explicados mais adiante neste capitulo e no anexo. Referéncias de leitura complementar estdo também incluidas no
anexo.



2.5.3 Reduzir etapas de tratamento

Reduza ao minimo o numero de etapas e os prazos de tratamento para a entrega de correio.

Capitulo 3 — Entrega e recegio de correio no aeroporto
3.1 Introdugéo

Este capitulo fornece instrugdes para o tratamento de correio nos aeroportos por parte de funcionarios dos
correios e da alfandega, funcionarios de outros organismos interessados e autoridades aeroportuarias. As
fungbes dos funcionarios das companhias aéreas sédo descritas no capitulo 5. O processo de tratamento de
sacos de correio nos aeroportos pode ser simples e sem complicagdes. No entanto, para além deste processo,
a circulagao do correio é Unica, 0 que se deve em parte aos regulamentos da UPU que a regem. Por
conseguinte, devem ser aplicados diferentes procedimentos de tratamento de correio para garantir a sua
seguranca e facilitar a sua distribuicdo atempada. E importante garantir que o pessoal que trabalha direta e
indiretamente com o correio compreende esta questdo. Quaisquer auditorias, investigagdes ou revisdes de
seguranga realizadas pelo operador designado e agentes de pista devem incluir uma revisdo destas
atividades nos aeroportos para identificar falhas e oportunidades de melhoria.

3.2  Funcgées do pessoal dos operadores designados e formularios
3.2.1 Localizagao do centro aeropostal

O ideal é que o operador designado instale as operag¢des de tratamento de correio aéreo na area alfandegaria
do aeroporto, com acesso a pista. Outra solucdo é instalar as operagdes no aeroporto com acesso direto a
pista ou noutro local o mais préoximo possivel do aeroporto ou da area alfandegaria. Esta proximidade as
entidades dentro da cadeia logistica postal pode ser util por dois motivos: primeiro, pode ser mais barato; e
segundo, pode proporcionar aos clientes postais o nivel de servico que esperam de um operador designado,
ou seja, um tratamento de correio rapido, regular e seguro.

3.2.2 Guias de entrega CN 38, CN 41 e CN 47 e mensagens EDI

Quando o operador designado entrega as transportadoras aéreas o conjunto de recipientes que contém os
sacos de correio (também designados de remessas), estes devem ser acompanhados de informacgdes sobre
o correio que esta a ser transportado. E altamente recomendavel que estas informagdes sejam também
fornecidas em formato eletrénico utilizando a versao mais recente das normas da UPU para mensagens EDI,
ou seja, mensagens PRECON/RESCON (informacbes eletrénicas sobre a remessa enviada entre os
operadores designados de origem e de destino) e CARDIT/RESDIT (informacgdes eletronicas sobre a remessa
enviada entre o operador designado e a transportadora aérea). Caso tal ndo seja possivel, as informagdes
sdo entdo transmitidas através de uma guia de entrega fisica devidamente preenchida, nomeadamente, os
formularios CN 38, CN 41 e CN 47 da UPU. A transportadora é obrigada a conservar estas informacoes e a
partilha-las com a entidade associada responsavel pelos servicos terrestres nos pontos de origem, transbordo
e destino, incluindo, entre outros, aeroportos, portos de entrada e estagdes de comboio.

Mais informacbes sobre as mensagens EDI estdo disponiveis no documento da UPU intitulado “An
introduction to postal EDI exchanges”. Além disso, os artigos 17-010 e 17-011 do Regulamento da Convencéao
da UPU e varios capitulos do Guia do Transporte Postal da UPU fornecem uma descrigao e explicam a
finalidade destas guias de entrega. A UPU, a IATA e a International Post Corporation (IPC), com o apoio de
varios fornecedores de solu¢des EDI, desenvolveram e publicaram um guia de mensagens EDI intitulado “EDI
— The key to post-airline supply chain integration”. Este guia descreve a cadeia de tratamento do correio e as
mensagens EDI associadas, bem como as mensagens relativas a carga das companhias aéreas. Este guia
esta disponivel no website da UPU, em www.upu.int/UPU/media/
upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Transport/UPU-IATA%20Cooperation/
UpulatalpcEdiGuide2017SpreadEN.pdf.

3.2.3 Transferéncia de correio e responsabilidades

O artigo 17-009 do Regulamento da Convencdo da UPU descreve o processo de responsabilidade na
transferéncia de correio. E importante notar mais uma vez que quando os operadores designados e as


http://www.upu.int/UPU/media/upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Transport/UPU-IATA%20Cooperation/UpuIataIpcEdiGuide2017SpreadEN.pdf
http://www.upu.int/UPU/media/upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Transport/UPU-IATA%20Cooperation/UpuIataIpcEdiGuide2017SpreadEN.pdf
http://www.upu.int/UPU/media/upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Transport/UPU-IATA%20Cooperation/UpuIataIpcEdiGuide2017SpreadEN.pdf
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transportadoras trocam mensagens de informagédo EDI, as partes podem acordar a desmaterializagdo dos
documentos de transporte. O pessoal de seguranga deve ter algum conhecimento deste processo, quer seja
fisico ou eletrénico, uma vez que pode ajudar a determinar a ultima localizagdo conhecida das remessas no
caso de ser necessario realizar uma investigagdo. Durante as auditorias periddicas, este conhecimento pode
ajudar o auditor a determinar pontos fracos e vulnerabilidades na cadeia logistica devido a falta de controlos
por parte das partes interessadas e parceiros.

Esta documentacao é necessaria para atribuir responsabilidades as entidades responsaveis pelo correio. O
pessoal dos correios nunca deve entregar sacos de correio ao pessoal da transportadora aérea sem
comprovativo dessa entrega, por exemplo, sem que o pessoal da transportadora aérea forneca guias de
entrega assinadas (CN 38) e/ou sem confirmagao de uma mensagem RESDIT recebida no momento da
entrega. As regras da UPU relativas a responsabilidade do correio na cadeia logistica sdo descritas abaixo.

O artigo 17-009 é reproduzido abaixo na integra:

“1 Todas as expedigdes de correio devem ser entregues em boas condigdes pelos operadores
designados. No entanto, uma expedigdo ndao pode ser recusada por danos ou roubo.

2 As informagdes contidas na guia de entrega sdo preparadas pela estacdo expedidora e
fornecidas a estacdo de destino, bem como a outras partes envolvidas no transporte de expedicdes,
se aplicavel, incluindo expedicdes de objetos de correspondéncia em quantidade. As informacdes serédo
transmitidas preferencialmente por via eletrénica, utilizando a versdo mais recente das normas relativas
a mensagens EDI PRECON e CARDIT da UPU; quando tal ndo for possivel, as informacgdes da guia
de entrega serdo transmitidas através dos formularios da UPU.

3 As regras seguintes aplicam-se a troca de mensagens eletrénicas correspondentes as
informagdes constantes da guia de entrega:

3.1 Entre operadores designados (PRECON/RESCON):

3.1.1 O operador designado de origem envia uma mensagem PRECON ao operador designado ao
qual a remessa é enderegada.

3.1.2 O operador designado que recebe a remessa envia uma mensagem RESCON ao operador
designado de origem para confirmar a recegéo dos recipientes.

3.2 Entre operadores designados e transportadoras (CARDIT/RESDIT):

3.2.1 O operador designado de origem envia uma mensagem CARDIT as transportadoras envolvidas
no transporte do correio até ao destino da remessa, de acordo com a norma de mensagens EDI
M48 da UPU. Dependendo do processo e dos acordos exatos, podera ser necessario enviar
mais do que uma mensagem CARDIT por remessa e por transportadora.

3.2.2 As transportadoras que recebem mensagens CARDIT devem responder com mensagens
RESDIT, de acordo com a norma de mensagens EDI M49 da UPU.

3.2.3 Cada transportadora deve transmitir varios eventos RESDIT para cobrir as diferentes etapas do
transporte de correio. Todos os eventos RESDIT possiveis sdo publicados na lista de codigos
100 da UPU. Os eventos transmitidos por cada transportadora dependem do processo e dos
acordos exatos com o operador designado expedidor, mas devem basear-se na classificacdo de
eventos fornecida na lista de cédigos 100 da UPU (critical (critico), supplementary
(complementar) e optional (facultativo)).

3.3 Em caso de reclamacdo, os operadores designados partilham as informagdes disponiveis,
incluindo as recebidas das transportadoras.
4 Quando séo utilizados os formularios da UPU, séo utilizadas as seguintes guias de entrega,

dependendo do tipo de correio e transporte:

4.1 CN 37 para expedigdes via superficie (categorias de correio C e D) que ndo sejam expedi¢des
de recipientes vazios;

4.2 CN 38 para expedigbes de correio aéreo (categoria de correio A) que ndo sejam expedi¢des de
recipientes vazios;
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4.3 CN 41 para expedicdes via superficie transportadas por via aérea (S.A.L.) (categoria de correio
B) que ndo sejam expedigdes de recipientes vazios;

4.4 CN 47 para expedigdes de recipientes vazios, para todas as categorias de correio.

As regras seguintes aplicam-se a elaborag¢ao de guias de entrega:

5.1 A estagdo expedidora guarda um exemplar da guia de entrega; se existir intervengdo de uma
transportadora, esta ou um agente associado assina esta copia contra entrega da remessa.

5.2 Um exemplar é enviado a estagdo de permuta de destino.

5.3 Se existir intervengcdo de uma transportadora, é-lhe fornecido um exemplar adicional e
transportado até ao destino; esta copia € guardada pela transportadora apés ser assinada pela
estacéo recetora.

5.4 No caso de transporte aéreo, os dois exemplares da guia de entrega transportados para a
estagido de destino sdo inseridos num envelope CN 45. Estes sdo transportados na bolsa de
bordo do avido ou noutra bolsa especial onde sdo guardados os documentos de bordo. A
chegada ao aeroporto de descarga da remessa, o primeiro exemplar, devidamente assinado
contra entrega da remessa, é guardado pela transportadora que transportou a remessa. O
segundo exemplar acompanha os recipientes que contém os objetos postais até a estacao de
correios a qual a guia de entrega € enderegada.

5.5 Os operadores designados que tenham desenvolvido um sistema de registo eletrénico dos
recipientes que recebem das transportadoras, podem utilizar os dados desse sistema em vez de
seguirem o procedimento relativo a guias de entrega descrito em 5.4. Em vez do exemplar
assinado das guias de entrega, o operador designado recetor pode fornecer a transportadora
uma versao impressa dos dados eletronicos relativos a recegao dos recipientes.

5.6 Quando a entrega de recipientes entre duas estagbes correspondentes ocorrer através de um
servigo maritimo, sera enviado um exemplar adicional a estagdo de destino, preferencialmente
por via eletrénica, ou entédo por correio aéreo, a fim de informar previamente a estagéo de destino.

5.7 Quando as guias de entrega sdo geradas eletronicamente e transmitidas online, e sem a
intervencao direta de pessoal do operador designado, a uma transportadora ou a um mandatario
que coopere com este, e quando estas guias sdo ai impressas, os operadores designados ou
empresas que participem nas operagdes de transporte podem acordar que ja ndo sera essencial
assinar as guias de entrega.

5.8 O peso dos sacos ou outros recipientes que contenham encomendas aéreas com valor declarado
€ indicado individualmente na guia de entrega CN 38. A letra “V” é também inserida na coluna
“Observagdes”, oposta a esta indicagédo.”

3.2.4 Estado dos sacos/recipientes utilizados para envio de correio

Antes de entregar as expedicdes a transportadora aérea, um funcionario dos correios designado deve verificar
se os sacos/recipientes de correio estdo em boas condi¢gdes. Qualquer saco ou recipiente que contenha
correio devera ser retirado de servigo se estiver rasgado ou furado. O funcionario deve entdo retirar a etiqueta
do saco/recipiente (caso ja tenha sido afixada), retirar os objetos postais do saco/recipiente danificado,
transferi-los para um saco/recipiente em boas condi¢des e afixar a etiqueta original neste ultimo.

3.2.5 Dispositivos de selagem para sacos de correio

Além de verificar o estado fisico dos sacos/recipientes de correio, o funcionario designado deve também
verificar se o dispositivo de selagem utilizado para os selar estd em boas condigdes. Este controlo deve ser
visual e fisico. Deve também manipular fisicamente o saco/recipiente de correio. O dispositivo de selagem
deve ser examinado para garantir que esta em boas condi¢des, de forma a reduzir qualquer possivel intrusdo
nao detetada e ndo autorizada. Estes controlos devem ser realizados regularmente para garantir que o
pessoal que manipula os sacos os esta a selar corretamente e, se necessario, tomar medidas corretivas.
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3.2.6 Etiquetas de expedigdo

As etiquetas de expedi¢cao nos sacos de correio devem ser verificadas para confirmar se estéo legiveis, se
contém todas as informacgdes de encaminhamento necessarias e se tém um cédigo de barras em boas
condigbes para ser digitalizado.

3.2.7 Entrega de sacos de correio sem documentagéo ou aviso de recegéo eletronico

Conforme consta no artigo 17-011 (Auséncia de guia de entrega CN 37, CN 38, CN 41 ou CN 47) do
Regulamento da Convengéo da UPU:

“1 Os operadores designados podem acordar resolver os casos em que a guia de entrega esteja
em falta, utilizando sistematicamente o correio eletrénico ou qualquer outro meio de telecomunicagdes
adequado.

2 Uma guia de entrega transmitida por via eletrénica, devidamente assinada pelo operador
designado expedidor, impressa pela transportadora no destino ou num local intermédio, sera
considerada valida pela estagéo de destino.

3 Na auséncia da guia de entrega ou do seu equivalente eletronico, a estagéo recetora preparara
uma guia de substituicdo, com base na remessa recebida, e fara com que seja assinada pela
transportadora. Esta guia de substituicdo pode ser enviada a estacdo expedidora como anexo a um
boletim de verificagdo CN 43 (para correspondéncias) ou CP 78 (para encomendas) ou mantida em
caso de disputa subsequente sobre a remessa em questéo.”

Os operadores designados e as companhias aéreas devem chegar a um acordo de nivel de servigo sobre as
respetivas responsabilidades de cada parte.

3.2.8 Guias de entrega recebidas de transportadoras aéreas

Quando uma transportadora aérea envia uma guia de entrega em que falta todo ou parte do correio
correspondente, devem ser seguidos os procedimentos descritos no artigo 17-132 do Regulamento da
Convencgao da UPU, em particular a exigéncia de estabelecimento imediato dos factos por dois agentes. As
guias podem ser corrigidas fisicamente através de mensagens EDI, nomeadamente a mensagem RESDES,
se os operadores designados concordarem. Além disso, deve ser preenchido um formulario CN 43 ou o seu
equivalente eletronico.

3.3  Fungbes do pessoal da alfandega
3.3.1 Informacgées gerais

O operador designado do pais de origem e o do pais de destino estdo autorizados a submeter os objetos
postais ao controlo aduaneiro, de acordo com a legislacdo desses paises. As mensagens EDI também sé&o
utilizadas para dar suporte a este processo. As mensagens ITMATT s&o o equivalente digital dos formularios
de declaracéo para a alfandega CN 22 e CN 23 para encomendas postais. Assim que o cliente introduzir as
informagdes necessarias, estas sdo transmitidas digitalmente as operagbes postais e aduaneiras com
antecedéncia relativamente ao objeto que segue na cadeia logistica. A vantagem de enviar estas informacdes
eletronicamente com antecedéncia é que isto permite, se necessario, reter antecipadamente os objetos em
questao ou acelerar o desalfandegamento. As informagdes transmitidas incluem o seguinte:

- Dados de contacto completos (home, morada, numero de telefone) e cddigo fiscal ou nimero de
contribuinte (NIF) do remetente e do destinatario;

- Categoria, valor total e peso total do objeto;

- Descricao completa do conteudo do objeto, incluindo, para cada artigo contido no mesmo: descri¢ao,
quantidade, peso, valor, cddigo tarifario do Sistema Harmonizado (SH), pais de origem;

- Taxas postais, incluindo seguros;

- Informacgdes sobre documentos relacionados (por exemplo, licenga, certificado ou fatura).



11
3.3.2 Finalidade dos controlos aduaneiros

O objetivo das verificagdes aduaneiras é evitar que os objetos postais que contenham artigos sujeitos a
direitos aduaneiros ndo iludam a declaragdo na importagdo. Sdo também utilizados para identificar
mercadorias sujeitas a proibigdes, restricdes ou controlos.

3.3.3 Localizagéo dos controlos aduaneiros

As autoridades aduaneiras devem efetuar o controlo dos objetos postais num local sob controlo do operador
designado e, preferencialmente, o mais proximo possivel das instalagdes desse operador. Este requisito visa
reduzir o risco de roubo/danos durante o transporte do correio de um local para outro e agilizar o
encaminhamento.

3.3.4 Controlo aduaneiro

O operador designado devera celebrar um acordo com as autoridades aduaneiras para que o correio seja
prontamente examinado, a fim de limitar quaisquer atrasos na sua circulagao e distribuigéo.

3.3.5 Abertura de objetos postais

Os objetos de correspondéncia sujeitos a controlo aduaneiro devem incluir uma etiqueta verde CN 22. Esta
etiqueta autoriza a alfandega a abrir automaticamente o objeto onde se encontra afixada.

Recomenda-se que os funcionarios dos correios se familiarizem com as leis aduaneiras do respetivo pais
relativamente & abertura de correio.

3.3.6 Apreenséao de objetos postais

Quando as autoridades aduaneiras apreendem objetos, devem fornecer um relatério de apreensao. De
acordo com a alfandega, o operador designado de destino deve, por sua vez, informar o operador designado
de origem. Como parte das mensagens ITMATT, esta informagéo € normalmente enviada por via eletronica
através de uma mensagem CUSRSP.

3.4  Fungbes das autoridades aeroportuarias
3.4.1 Informagées gerais

As autoridades aeroportuarias podem ser definidas como as autoridades que dirigem a organizagao
responsavel pela administracdo, seguranca e prote¢cdo das instalagbes aeroportuarias. Devem ter um
conhecimento geral do circuito dos recipientes de correio entre as instalagdes postais e as transportadoras
aéreas e vice-versa. Para o efeito, devem consultar regularmente os funcionarios dos correios, bem como os
funcionarios aduaneiros.

3.4.2 Segurancga da pista do aeroporto

De acordo com as regras da OACI, as for¢cas de seguranca garantem que apenas as atividades autorizadas
sdo realizadas na pista do aeroporto, de forma a garantir a seguranca. Estas mesmas regras estipulam que
apenas o pessoal e os veiculos autorizados devem ter acesso a pista e aos avides das transportadoras
aéreas. Para mais informacgdes, consulte www.icao.int/security/sfp.

3.4.3 Controlo de acesso/passes de acesso a pista

O Anexo 17 da Convengao da OACI estipula ainda que os passes de acesso a pista devem ser reservados a
pessoas com necessidade genuina de entrar nesta area. Este passe deve ter um periodo de validade limitado
e ser utilizado de forma claramente visivel sempre que as pessoas em causa se encontrem nas areas restritas.
Devem ser realizadas verificagdes regulares e aleatdrias da identificagdo do pessoal, incluindo as tripulagdes.
Controlar o acesso a pista através de passes permite as autoridades aeroportuarias identificar facilmente
pessoas nao autorizadas e expulsa-las da area restrita.
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3.4.4 Sacos de correio encontrados em locais invulgares

Os sacos de correio encontrados pelo pessoal em locais invulgares do aeroporto, quer tenham sido roubados,
danificados ou estejam em bom estado, devem ser imediatamente reportados e/ou devolvidos as instalagdes
postais para identificacdo e investigagdo. Devera também ser elaborado por escrito um relatério da
descoberta, indicando o local, a hora e a data da descoberta, que sera depois entregue com os sacos postais
em questao ao coordenador postal aeroportuario ou a outro pessoal dos correios 0 mais rapidamente possivel.
Consulte também a secg¢ao 11.5.4.

Capitulo 4 — Responsabilidades dos operadores designados
4.1  Composigdo das expedigbes/remessas internacionais

Varios documentos integram a composi¢cdo das expedigdes/remessas internacionais, de acordo com a
regulamentacdo da UPU. Estes documentos, ja referidos anteriormente, estdo explicados no glossario (Anexo
1). Este capitulo aborda os procedimentos para funcionarios dos operadores designados autorizados nos
aeroportos.

4.2  Requisitos relativos ao fecho de recipientes de correio — recomendagbes basicas

Uma medida de segurancga eficaz, mesmo que rudimentar e pouco tecnolégica, é vedar adequadamente o
recipiente de correio. Um recipiente selado € o principal mecanismo de prote¢ao contra o roubo de objetos
postais. E essencial reconhecer a importancia de sistemas de selagem e fecho de qualidade. A auséncia de
tais sistemas expde o correio a maiores riscos de roubo e danos do seu conteudo. Os operadores designados
devem reconhecer esta realidade e adotar as recomendagdes seguintes:

- Os sacos de correio devem estar em boas condigbes, sem furos nem rasgos, para proteger o correio
de forma adequada;

- Os sacos devem ser fechados firmemente na abertura para eliminar qualquer possibilidade de remogao
de correio sem deixar provas evidentes. As etiquetas apropriadas também devem ser aplicadas;

- Os selos dos sacos devem ser feitos de metal, plastico ou nylon leve, que ndo possam ser abertos e
fechados sem deixar sinais evidentes de manipulacdo. Independentemente do material, os selos devem
ser inviolaveis;

- E importante monitorizar regularmente os procedimentos em vigor em matéria de fechos e selos, e
proceder as melhorias necessarias para reforcar a seguranca das expedi¢cdes/remessas postais;

- E também essencial implementar programas de formac&o para ensinar os funcionarios dos correios e
das companhias aéreas a reconhecer os sacos mal fechados e a corrigir a situagao.

4.3 Transporte de remessas postais entre aeroportos e estagbes de permuta

Quando as remessas aéreas sdo manipuladas por estagbes de permuta localizadas fora do perimetro do
aeroporto e quando estas estagdes tratam expedi¢cdes e remessas regularmente, devem ser consideradas as
seguintes medidas para o transporte e encaminhamento para o aeroporto. E importante que as medidas
adotadas resultem no estabelecimento de um controlo rigoroso durante o encaminhamento, a entrega, o
armazenamento e a rececao das remessas, de modo a garantir a sua segurancga e facilitar o tratamento do
correio.

4.3.1 Planeamento e programacgao do transporte

Esta etapa envolve o planeamento racional das rotas de encaminhamento para garantir que as
expedicdes/remessas chegam ao aeroporto a tempo de serem carregadas no avido antes da hora de partida
prevista. No entanto, o periodo de armazenamento deve ser mantido num periodo minimo aprovado para
melhorar a seguranca.

4.3.2 Diagrama das rotas de transporte

E necessario delinear e descrever todas as rotas de transporte necessarias de acordo com as informagées
de encaminhamento fornecidas pelo formulario CN 38 ou pelas mensagens PRECON e CARDIT.
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4.3.3 Selagem de veiculos que transportam expedicbes/remessas de correio

Devera ser estabelecido um sistema de controlo para a selagem dos veiculos utilizados no transporte de
expedicdes/remessas de correio. Os selos e/ou outros dispositivos de seguranga utilizados devem ser
inviolaveis para garantir a sua seguranca.

4.4  Entrega e receg¢ao de remessas de correio por companhias aéreas

As operagdes de entrega, recegao e transporte de expedigcbes/remessas de correio aéreo internacional sdo
atividades que devem ser desenvolvidas em conjunto pelos operadores designados, pelas autoridades
aduaneiras e pelas companhias aéreas. Definir racionalmente os sistemas operacionais e a distribuicao de
responsabilidades tanto dos operadores designados como das companhias aéreas faz sentido do ponto de
vista comercial. Esta secgao descreve resumidamente os procedimentos basicos relativos a estas atividades,
incluindo a forma de estabelecer procedimentos de entrega de correio entre as entidades envolvidas. Estes
sdo reconhecidos como exemplos de fluxo de correio.

A responsabilidade é o fundamento de qualquer programa de seguranca de correio. O procedimento
preferencial é utilizar a troca de mensagens EDI para estabelecer a transferéncia de responsabilidades ao
longo da cadeia logistica. Este procedimento pode ser estabelecido para substituir ou complementar a
documentacgao fisica que acompanha as expedi¢cdes/remessas.

4.4.1 Procedimentos de entrega

- Cenario 1: Remessas de correio preparadas em estacbes de permuta localizadas fora do aeroporto:

a Receber as remessas postais dos centros de operagdes responsaveis pela constituicdo das remessas,
acompanhadas dos documentos de envio correspondentes (guias de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47
ou mensagem CARDIT 47).

b Verificar se todos os sacos de correio estdo devidamente protegidos.
c Verificar se os selos e fechos estédo corretamente colocados.
d Verificar se as etiquetas e o numero de sacos coincidem com os documentos de envio de remessas

correspondentes (guias de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47 ou mensagem CARDIT 47).

e Entregar as remessas postais a transportadora aérea competente, em conformidade com as horas
limite estabelecidas pela companhia aérea para as remessas.

f Obter um recibo do representante da companhia aérea no momento da entrega da expedigéo postal
correspondente (guias de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47 ou mensagem EDI RESDIT 74 “recebida”).

- Cenario 2: Remessas de correio preparadas em estagcdes de permuta localizadas dentro do aeroporto:

a Preparar as remessas de correio internacional de acordo com os regulamentos da UPU em vigor.

b Se utilizar mensagens EDI, assim que a remessa estiver preparada, enviar mensagens PRECON e
CARDIT, bem como mensagens ITMATT para CN 22 e CN 23.

c Entregar as expedi¢cdes/remessas postais ao representante da companhia aérea até a hora limite
correspondente.

d Verificar se os selos e fechos estéo corretamente colocados.

e Verificar se as etiquetas e o numero de sacos coincidem com os documentos de envio de remessas

correspondentes (guias de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47 e/ou envio de mensagem CARDIT 47).

f Obter a assinatura do representante da companhia aérea no momento da entrega da remessa
correspondente (guias de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47 ou mensagem EDI RESDIT 74 “recebida”).
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4.4.2 Procedimentos de recegéo de correio de transportadoras aéreas

Receber as remessas das transportadoras aéreas.

Verificar se as remessas sdo acompanhadas da documentagdo correspondente (guias de entrega
CN 38, CN 41 ou CN 47 ou mensagem de verificagdo PRECON). Os formularios CN n&o sao
necessarios se os operadores designados e as respetivas transportadoras tiverem concordado em
utilizar os equivalentes eletrénicos desses formularios.

Verificar o estado geral dos sacos, selos e fechos. Se forem utilizados contentores que pertencem a
companhia aérea, o seu estado também devera ser analisado para garantir a sua integridade e
seguranca.

Verificar se 0 niumero de sacos e respetivo peso, conforme indicado nas guias de entrega CN 38,
CN 41, CN 47 ou na mensagem PRECON, correspondem as informagdes indicadas nas guias de
expedicdo (também designadas de “etiquetas de recipiente”).

Fornecer, ao representante da companhia aérea, um recibo no exemplar da documentagao anexa a
remessa destinado a companhia aérea e/ou na mensagem EDI; a companhia aérea confirma a entrega
através da mensagem RESDIT “entregue”, enquanto o operador designado confirma a recegao através
da mensagem RESCON. No caso de destinos com um dispositivo de registo do correio como prova de
distribuicao, as transportadoras poderao utiliza-lo como recibo.

4.4.3 Irregularidades observadas nas remessas

Os boletins de verificagdo CN 43 (para cartas) e CP 78 (para encomendas) trocados entre operadores
designados servem para indicar ao operador designado de origem, bem como ao operador designado de
destino, varios tipos de irregularidades observadas em relacao as expedigdes/remessas e respetivo contetudo.
O boletim de verificagao ajuda a corrigir e documentar problemas que possam surgir durante as interacoes
com as companhias aéreas, alguns dos quais sao descritos abaixo:

a

Auséncia da documentagéo exigida (guia de entrega CN 38, CN 41 ou CN 47 em falta)

Na auséncia da guia de entrega ou do seu equivalente eletronico, a estagéo recetora preparara uma
guia de substituicao, com base na remessa recebida, e fara com que seja assinada pela transportadora.
Esta guia de substituicdo pode ser enviada ao operador designado de origem como anexo ao boletim
de verificagao.

Recipientes abertos, mal selados ou com sinais de alteragdo no momento da recegéo

Se os sacos recebidos apresentarem sinais de manipulagdo, esta irregularidade € descrita
detalhadamente na guia de entrega (se forem utilizadas guias em papel), indicando nomeadamente o
peso e 0 numero de sacos que apresentam sinais de manipulagao na expedigdo em questado. A guia
de entrega devera ser também assinada pelo representante da companhia aérea e pelo responsavel
pela recegdo da expedigdo. O boletim de verificagdo correspondente é entdo emitido e entregue em
formato fisico ou eletrénico ao operador designado de origem.

Recipientes sem etiquetas (etiqueta CN 35, CN 36 ou CP 84 em falta)

O recipiente em causa devera ser aberto por um representante do operador designado local, na
presenga do representante da companhia aérea e de um funcionario aduaneiro, com vista a
identificacdo do seu destino final. Deve ser preparada uma etiqueta de substituicdo para que o correio
possa ser enviado para o seu destino final. Em seguida, sera emitido o boletim de verificacao
correspondente.

Recipiente em falta na remessa

Ap6s a confirmagao da auséncia do recipiente, esta informacao devera ser anotada na guia de entrega
(se se tratar de uma guia fisica) e ser assinada pelo representante da companhia aérea, bem como
pelo funcionario dos correios de recegdo ou qualquer outra pessoa designada. Sera entdo emitido o
boletim de verificagao correspondente.

Diferenca no peso

O boletim de verificagao correspondente sera emitido se a diferenca de peso for superior a 100 gramas.
Esta informacado sera assim indicada na etiqueta do saco em questdo e na guia de entrega, sendo
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posteriormente assinada pelo representante da companhia aérea e pelo funcionario dos correios ou
qualquer outra pessoa responsavel pela rececao da expedi¢ao postal em causa.

4.5 Controlos de sequranga regulares das condigbes que afetam o tratamento do correio nos aeroportos

O controlo regular das condigbes de segurancga que afetam o tratamento do correio nos aeroportos deve ser
geralmente realizado pelo operador designado juntamente com a companhia aérea. Além disso, as normas
de seguranga S58 e S59 da UPU exigem a realizagédo de auditorias de conformidade e controlo. Tais controlos
devem ser realizados com o objetivo de detetar falhas em matéria de seguranga nas operagdes de tratamento
do correio nos aeroportos, tal como definido no presente manual e nas normas S58 e S59. Pela sua natureza
preventiva, esta atividade permitira minimizar os riscos aos quais as expedi¢cdes/remessas postais estdo
sujeitas. Estas avaliagcbes devem ser realizadas anualmente, a menos que as condi¢des locais exijam uma
realizagdo com maior frequéncia.

E essencial que as autoridades postais, aeroportuarias e das companhias aéreas responsaveis por estas
inspecdes estejam totalmente cientes das questdes relacionadas com a seguranga e o tratamento do correio
nos aeroportos. O representante postal deve ser um inspetor postal denominado de coordenador postal
aeroportuario, cujas fungdes e responsabilidades estdo descritas no Capitulo 1. Estas inspegdes devem
abranger os elementos da sec¢do S59 das normas da UPU, cujos pontos essenciais sdo resumidos em
seguida.

4.5.1 Entrega de remessas postais a transportadoras aéreas

- Determinar se as remessas sao recebidas pelas companhias aéreas antes das horas limite
estabelecidas para os voos.

- Avaliar todas as atividades relacionadas com a entrega.

- Observar o tratamento das remessas postais apés a entrega.

- Verificar o processo de entrega. Se forem utilizadas mensagens EDI, verificar as informacgbes
digitalizadas e compara-las posteriormente com os eventos eletrénicos publicados.

- Verificar a conformidade dos documentos da remessa (nimero de exemplares, documentos
devidamente preenchidos, assinaturas exigidas nos documentos fisicos, carimbos, etc.).

- Verificar se a transportadora aérea da as remessas postais a prioridade que lhes é devida.

- Verificar o estado geral dos recipientes e dos fechos (selos).

4.5.2 Rececgédo de remessas postais de transportadoras aéreas

- Verificar se a descarga das remessas postais da aeronave é feita sob a supervisdo do operador
designado.

- Avaliar as condigdes operacionais da descarga de remessas postais.

- Observar como sao tratadas as expedigdes/remessas postais apds a descarga.

- Verificar o processo de entrega. Se forem utlizadas mensagens EDI, verificar as informacdes
digitalizadas e compara-las posteriormente com os eventos eletrénicos publicados.

- Verificar se os documentos que acompanham as remessas postais estdo completos (nimero de
exemplares, assinaturas exigidas nos documentos fisicos, etc.).

- Verificar o estado geral dos sacos de correio e dos fechos (selos).

- Verificar o estado geral dos equipamentos utilizados nas operacbes de tratamento de
expedi¢cdes/remessas postais.

4.5.3 Operagbes de transbordo

- A pedido do operador designado de origem, o operador designado no ponto de transbordo deve
monitorizar as operagdes de transbordo na pista; as companhias aéreas deveriam fazer o mesmo.

- Avaliar as condi¢cbes de seguranga dos locais fisicos (edificios, pistas, etc.) onde decorrem as
operagdes de transbordo.
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- Verificar se as expedigdes/remessas transbordadas sao tratadas como prioritarias.
- Verificar o estado fisico geral dos sacos de correio e dos fechos (selos).

- Verificar se toda a documentagao esta em conformidade.
4.6 Contratos de transporte aéreo

Os operadores designados devem considerar varios fatores ao selecionarem as transportadoras aéreas
responsaveis pelo transporte do correio. As transportadoras que possam garantir o rapido encaminhamento
das remessas devem ter prioridade. No entanto, também deve ser considerado o nivel de seguranga que
cada companhia aérea esta disposta a oferecer para garantir o transporte. Recomenda-se que os operadores
designados e as transportadoras aéreas assinem um acordo de nivel de servico contendo clausulas de
seguranga especificas, estipulando as medidas que serdo tomadas pelas companhias aéreas e pelas
autoridades postais para proteger as remessas de correio sob a sua responsabilidade.

4.7  Comunicacgbes entre operadores designados e transportadoras aéreas

Recomenda-se que os operadores designados mantenham uma relagédo de trabalho estreita com as
transportadoras aéreas e as autoridades aeroportuarias, principalmente através do coordenador postal
aeroportuario designado. O principal objetivo aqui é reduzir qualquer tipo de problema que envolva remessas
postais que estejam sob a responsabilidade direta das transportadoras aéreas.

Capitulo 5 — Responsabilidades das companhias aéreas
5.1 Fungbes do pessoal da transportadora aérea
5.1.1 Objetivos

O objetivo desta seccdo é garantir que todo o pessoal da transportadora aérea compreende os requisitos em
matéria de seguranca para as remessas de correio sob a sua responsabilidade. Isto significa que os
recipientes em questio sao transportados de forma rapida e eficiente, de acordo com as instrugdes indicadas
nos documentos de envio de remessas do operador designado de origem e as informagdes de
encaminhamento relacionadas indicadas nas etiquetas dos recipientes, nos cartazes dos contentores e nas
mensagens eletronicas. Conforme referido no capitulo 4, os procedimentos abaixo indicados explicam, entre
outros aspetos, como a responsabilidade pela entrega do correio € estabelecida entre as diferentes entidades
envolvidas. Esta responsabilidade é um elemento valioso e intrinseco de qualquer programa de seguranca
de correio.

5.1.2 Supervisao por parte da administragao da transportadora aérea

A administracdo e os representantes da transportadora aérea devem assumir as seguintes responsabilidades
relativamente ao correio que lhes for confiado:

- Assegurar que todo o pessoal envolvido no processamento e tratamento do correio o protege contra
danos, destruic&o, perda ou roubo. O correio nunca deve ser deixado sem vigilancia, exceto em areas
seguras. No exterior, o correio deve estar sempre coberto para evitar a exposi¢do a intempéries e/ou
roubo.

- Assegurar que os funcionarios da transportadora aérea que transportam correio estdo identificados
com uniforme ou cracha claramente visivel. A administracdo da transportadora aérea deve garantir que
existe um sistema de rastreio dos funcionarios que tratam do correio em cada turno.

- Na medida em que o sistema juridico nacional de um pais o permita, suspender ou excluir
imediatamente de qualquer fungao de tratamento de correio ou de qualquer fungéo que fornega acesso
ao correio:

o Qualquer funcionario que esteja a ser processado por um crime ou tenha sido condenado por
um crime que envolva furto de bens pessoais ou furto/danos de correio;

o Qualquer funcionario contra o qual existem provas suficientes para presumir que roubou ou
danificou correio de forma deliberada.
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Na medida em que o sistema juridico nacional de um pais o permita, realizar verificagdes de
antecedentes dos candidatos para identificar e excluir todos os que tenham condenagdes, tal como
referido anteriormente.

Cooperar e auxiliar os inspetores postais e os agentes responsaveis pela seguranga postal interna nas
suas fungodes.

Disponibilizar pessoal suficiente para o tratamento e a transferéncia de correio dentro das horas limite
especificadas pelo operador designado. A transportadora aérea é responsavel pela protegdo e
tratamento rapido do correio até que este volte a responsabilidade do operador designado.

Assegurar que os funcionarios responsaveis pelo tratamento do correio recebem formagao adequada
sobre os procedimentos de tratamento do correio, os requisitos em matéria de seguranca e as
respostas a incidentes relacionados com o correio, incluindo incidentes que envolvam materiais nao
autorizados e perigosos.

Notificar imediatamente o operador designado de origem sobre qualquer incidente que resulte em
danos, atraso ou perda de correio.

A administracdo da transportadora aérea e os operadores designados devem realizar revisoes,
inspecdes e auditorias periddicas conjuntas para determinar os niveis de conformidade. Os resultados
destas revisoes, inspecgdes e auditorias devem ser documentados e as medidas corretivas registadas.

5.1.3 Correio de saida: funcbes especificas do pessoal da transportadora aérea

O pessoal da transportadora aérea responsavel pelo tratamento de recipientes de correio nos aeroportos
deve observar as seguintes regras:

Todas as guias de entrega preparadas pelo operador designado de origem sao assinadas de forma
legivel na presenca do pessoal dos correios, ou a mensagem eletrénica RESDIT equivalente é enviada
pela transportadora ao operador designado de origem através do sistema de troca de mensagens EDI.
Estas agdes confirmam a entrega a transportadora aérea dos recipientes de correio que compdem a
remessa e, ao mesmo tempo, transferem para esta a responsabilidade pelos mesmos. Por conseguinte,
€ da responsabilidade do pessoal da transportadora aérea verificar a composicdo e o estado das
remessas de correio.

Se possivel, a abertura de cada recipiente de correio deve ser novamente verificada para garantir que
esta devidamente selada para evitar intrusdes. O recipiente de correio em si ndo deve ter furos nem
rasgos. Todo o correio incluido numa determinada remessa deve ter um selo devidamente colocado,
enquanto as informagdes contidas na etiqueta de expedicdo devem estar legiveis, completas e
acompanhadas de um cddigo de barras digitalizavel para as mensagens eletrénicas.

O numero de recipientes de correio e as informagdes relacionadas com uma determinada remessa
devem corresponder ao niumero de recipientes de correio indicado na guia de entrega.

Se a transportadora aérea detetar qualquer irregularidade em relagdo aos pontos anteriormente
referidos, devera informar de imediato o operador designado de origem. Se o operador designado de
origem nao corrigir o problema com prontiddo, o pessoal da transportadora aérea entrara em contacto
com o seu supervisor imediato para o informar sobre a ndo conformidade.

O pessoal da transportadora aérea deve deixar os recipientes de correio unicamente numa area de
armazenamento acessivel a pessoas autorizadas a tratar correio. Se tal nao for possivel, deverao ser
tomadas medidas adicionais para garantir a seguranga dos recipientes de correio. Nestas
circunstancias, deve ser considerada a designagao, através de sinalizagdo e marcagdes, de uma area
especifica da pista como area de armazenamento do correio de acesso restrito, localizada numa area
bem iluminada e visivel para um grande niumero de pessoas na pista. O ideal é que exista uma area
segura para o armazenamento de correio.

O pessoal que realiza servigos na pista deve estar ciente das regulamentagdes locais relativas a
entrega de recipientes de correio a funcionarios aduaneiros antes da sua entrega ao operador
designado de destino. Devem também conhecer os diferentes tipos de recipientes de correio e
categorias de correio.
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5.1.4 Correio de chegada: fungbes especificas do pessoal da transportadora aérea

- Logo que possivel, apds os recipientes de correio serem descarregados da aeronave, o pessoal da
transportadora aérea devera verificar, se possivel, se cada recipiente esta devidamente selado e ndo
apresenta furos nem rasgos.

- Os recipientes de correio devem ser entregues diretamente ao operador designado de destino. As guias
de entrega correspondentes (CN 38, CN 41 ou CN 47) devem acompanhar os recipientes de correio
que constituem cada remessa e/ou devem ser enviadas as mensagens EDI correspondentes
(mensagens RESDIT por parte das transportadoras e mensagens RESCON por parte do operador
designado de destino) para estabelecer as responsabilidades. Consulte as instrugbes do capitulo 3
caso os recipientes de correio sejam entregues ao operador designado de destino sem alguma
documentagéao ou recibos eletronicos.

- No caso de serem descarregadas remessas de correio de pequena dimensao, estas ndo devem ser
deixadas sem vigilancia na pista em circunstancia alguma. Os operadores designados de destino e as
companhias aéreas devem acordar como proceder para garantir o tratamento seguro das remessas de
pequena dimensé&o.

5.2  Fungdes do pessoal contratado
5.2.1 Informacgébes gerais

Muitas transportadoras aéreas contratam outras transportadoras aéreas ou empresas de servigos privadas
de assisténcia em terra para carregar e descarregar carga e recipientes de correio dos seus voos. As
transportadoras aéreas devem exigir que todos os subcontratantes envolvidos em atividades de tratamento
de correio cumpram as regras e regulamentos estabelecidos no manual para transportadoras aéreas. Além
disso, estas empresas subcontratadas devem cumprir todas as revisdes, auditorias e inspe¢des periddicas
realizadas pelo operador designado ou por qualquer outro organismo regulador, da mesma forma que a
empresa que as contrata.

5.2.2 Regulamentacgéo local relativa a entrega de correio nos aeroportos

O pessoal que realiza servigos na pista deve estar ciente das regulamentagdes locais relativas a entrega de
recipientes de correio a funcionarios aduaneiros antes da sua entrega ao operador designado de destino.
Devem também conhecer os diferentes tipos de recipientes de correio, bem como as diferentes categorias de
correio.

5.3 Aceitagédo de remessas

O correio é pesado, codificado com informacgdes de envio e de voo, e posteriormente listado nos documentos
de envio de remessas pelos operadores designados de origem. O capitulo 4 fornece instrugdes especificas e
detalhadas sobre este processo. Cada companhia aérea é responsavel por aceitar, carregar e descarregar
adequadamente as remessas de correio da aeronave, em conformidade com o acordo entre os operadores
designados de origem e a administracdo da companhia aérea em questéo.

5.4  Verificagéo do itinerario de encaminhamento

No momento da rececéo, a companhia aérea verificara se todo o correio entregue pela estacdo de permuta
se destina a pontos no seu sistema ou esta codificado para transferéncia numa escala no seu sistema.

5.5 Protegao de remessas
As companhias aéreas devem cumprir as seguintes diretrizes para proteger as remessas sob a sua

responsabilidade:

- Seguir as disposi¢des do presente manual e as instru¢des de cada operador designado de origem que
Ihes entregue correio, em conformidade com o acordo entre os operadores designados de origem e a
administragao da companhia aérea.
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- Garantir que os funcionarios recebem formag¢ao adequada sobre os procedimentos de tratamento do
correio, 0s requisitos em matéria de seguranga e as respostas a incidentes, incluindo incidentes que
envolvam materiais ndo autorizados e perigosos.

- Processar e tratar o correio de forma rapida e eficiente, sempre em seguranga.

- Assegurar que todo o pessoal envolvido no processamento e tratamento do correio o protege contra
danos, destruicdo, perda ou roubo. Quando o correio estiver numa area exterior, devera ser protegido
de intempéries.

- Reportar aos supervisores dos servigos postais, o mais rapidamente possivel, qualquer incidente que
resulte no seguinte: correio danificado ou atrasado; correio que corre o risco de ser perdido, roubado,
destruido ou tratado incorretamente.

- Solicitar que todos os funcionarios responsaveis pelo tratamento de correio cooperem com os
supervisores postais e inspetores postais que participam em investigagdes oficiais.

- Permitir que apenas o pessoal autorizado tenha acesso ao correio e as areas de tratamento do correio.
O pessoal da companhia aérea autorizado a tratar correio, ou o pessoal destacado para tarefas de
tratamento do correio, deve ter uma identificagdo valida e estar preparado para a mostrar aos
funcionarios dos correios quando solicitado.

- Garantir pessoal suficiente para processar todo o correio de forma rapida e eficaz. As companhias
aéreas sao responsaveis pelo tratamento eficiente, seguro e protegido do correio em todos os
momentos em que este esteja sob a sua responsabilidade. As companhias aéreas sao responsaveis
pelas agbes de qualquer agente ou funcionario que atue em seu nome.

- Apresentar a documentagao necessaria e adequada a realizagao das atividades requeridas junto dos
operadores designados de origem.

5.6 Armazenamento e seguranga do correio sob a responsabilidade da companhia aérea
5.6.1 Prevengéo de roubo de correio

As fraquezas operacionais criam oportunidades para os ladrées de correio. Um programa de seguranga
adequado é parte integrante de qualquer sistema de tratamento do correio e também faz sentido do ponto de
vista comercial. Um plano de seguranga do correio robusto tem dois pilares principais: medidas de controlo
adequadas quando o correio é armazenado (fechaduras, camaras de vigilancia, etc.) e supervisdo constante
do correio e dos responsaveis pelo seu tratamento. A seccdo seguinte explora diferentes formas de
implementar estas medidas de controlo para mitigar os riscos de roubo de correio e facilitar as investigagdes.

5.6.2 Rastreabilidade do pessoal com acesso ao correio

Certifique-se de que a companhia aérea mantém registos dos funcionarios da pista com acesso ao correio
para garantir a rastreabilidade de todos os funcionarios em diferentes turnos, o que pode ser util durante as
investigacdes relativas a um incidente que envolva o correio.

5.6.3 Garantir a segurancga do transporte terrestre do correio

Minimize os movimentos de correio em terra, tanto em termos de tempo como de distancia. Utilize contentores
ou veiculos, carrinhos ou reboques fechados para transportar o correio por terra, sempre que possivel. Feche
a chave todos os veiculos, carrinhos, etc., que contenham correio quando n&o estejam a ser vigiados. Escalas
nao autorizadas ou desvios da rota planeada entre o avido e os centros postais devem ser documentados
e/ou investigados.

5.6.4 Protegao de areas de armazenamento

O correio nunca deve ser deixado sem vigilancia. Armazene o correio numa area bem iluminada, onde possa
ser observado por muitos funcionarios, para ajudar a protegé-lo contra perdas e danos.

5.6.5 Entrega e recegdo de correio nas devidas condi¢cbes

Se estiver a trocar correio numa estacdo de permuta (chegada/saida) ou com outra companhia aérea,
confirme cada transferéncia, verificando se todos os recipientes listados na guia de entrega (CN 38, CN 41
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ou CN 47) estao presentes ou confirme se os cédigos de envio de remessas correspondentes estdo presentes
nas mensagens EDI. Quaisquer discrepancias, como recipientes em falta ou danificados, devem ser anotadas
na guia de entrega ou eletronicamente. Se forem utilizadas guias de entrega fisicas, a pessoa que ira receber
a expedicao devera confirmar a recec¢ao assinando a guia de entrega, que tera as informagdes necessarias
para refletir quaisquer discrepancias identificadas, se aplicavel.

5.6.6 Voos atrasados e cancelados

Quando um voo é cancelado, atrasado ou desviado, siga as instrugbes correspondentes descritas no capitulo
11 deste manual. Informe imediatamente o pessoal dos correios responsavel.

5.6.7 Recipientes de correio abandonados ou danificados

Os recipientes de correio abandonados ou danificados devem ser entregues imediatamente as instalacoes
postais, que deverdo preencher um boletim de verificagdo CN 43 ou CP 78 para reportar o problema. Em
alternativa, a transportadora aérea pode colocar o recipiente de correio danificado em outro recipiente de
plastico transparente e fecha-lo antes de o entregar ao pessoal dos correios ou, se necessario, transferi-lo
para a pista. Esta irregularidade deve ser indicada no formulario CN 38 ou por via eletrénica através de troca
de mensagens EDI, antes de o correio ser reencaminhado para o operador designado de destino.

5.7  Transporte aéreo do correio
5.7.1 ltinerarios autorizados

Quando ¢ estabelecido um itinerario de correio aéreo, a principal prioridade é transportar o correio de forma
rapida, econdmica e segura. Todas as rotas de envio de remessas utilizadas e a prioridade no transporte
devem ser acordadas entre os operadores designados de origem e as companhias aéreas em questdo. Caso
se perca uma ligagado e a companhia aérea tenha a opgao de utilizar um voo operado por outra transportadora,
estas alteracbes deverdo ser comunicadas o mais rapidamente possivel aos operadores designados de
transito e de destino.

5.7.2 Instalagbes e servigos

As instalacbes de tratamento do correio devem estar localizadas de modo a garantir o transporte rapido do
correio por terra de e para o avido. Estas instalacdes devem garantir a seguranca do correio, bem como a
sua proteg¢ao contra intempéries.

5.7.3 Alteragbes nos procedimentos operacionais em terra

As companhias aéreas devem notificar imediatamente a administragao postal sobre quaisquer alteragdes nas
instalagdes de tratamento do correio no aeroporto. O pessoal dos correios cooperara plenamente e prestara
todas as informacgdes e orientagdes necessarias sobre os procedimentos e alteragdes.

5.7.4 Notificagdo de alteragbes previstas em voos

As companhias aéreas devem comunicar as alteragbes propostas aos horarios dos voos aos operadores
designados de origem afetados, assim que esta informagéo esteja disponivel.

5.7.5 Prioridade das remessas

As companhias aéreas sao obrigadas a transportar, num determinado voo, o correio que lhes seja entregue
antes da hora limite acordada entre estas e os operadores designados de origem.

5.7.6 Transporte de correio de acordo com o itinerario de encaminhamento

As transferéncias de correio, quer entre aeronaves da mesma companhia aérea, quer de duas companhias
aéreas diferentes, serao efetuadas de acordo com o itinerario de encaminhamento indicado nos documentos
de envio de remessas, como a guia de entrega CN 38 e a guia de expedi¢cao CN 35, ou a informagéo eletrdnica
contida nas mensagens EDI.
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5.7.7 Protegéo do correio em escalas intermédias

O correio ja a bordo de um avido nao deve ser descarregado numa escala intermédia para carregar outros
recipientes de correio que aguardam carregamento nessa escala especifica. O operador designado de origem
deve ser notificado imediatamente no caso de nao existir espaco suficiente para transportar o correio dentro
dos limites previamente acordados.

5.8 Inspecgdes, auditorias e revisbes de seguranga nos aeroportos
5.8.1 Guia de inspe¢des

O pessoal das companhias aéreas e o pessoal dos correios partilham a responsabilidade de realizar
inspecbes periddicas e de tomar as medidas corretivas adequadas. Os requisitos descritos nas normas
S58/S59 da UPU podem ser utilizados como ferramenta para estabelecer uma lista de verificagdo para
identificar riscos e aproveitar oportunidades de melhoria.

5.8.2 Sensibilizagdo em matéria de seguranca

As empresas nao devem esperar por inspegdes periddicas para garantir que estdo a implementar as medidas
adequadas para assegurar a seguranga do correio. A seguranca € da responsabilidade de todos. A cultura
de uma organizagdo deve sempre integrar esta filosofia de vigilancia. A formacgdo anual, os exercicios de
simulacdo (quando apropriado) e as medidas corretivas sdo elementos essenciais de um plano de seguranga
robusto. Os supervisores devem dar o exemplo e promover a abordagem “se vir algo, denuncie”. Deve existir
um bom nivel de interagdo e de comunicagao entre todas as pessoas envolvidas no tratamento de correio.

5.9 Comunicagbes entre companhias aéreas e operadores designados de origem
5.9.1 Comunicagbes orais e escritas

A cooperacao estreita entre as companhias aéreas e os operadores designados ajudara a resolver quaisquer
irregularidades observadas nas expedigdes durante o transporte aéreo. A comunicagao oral € muito eficaz
para lidar com problemas quotidianos. A comunicagao escrita é eficaz para registar questdes ndo resolvidas.

5.9.2 Resposta rapida as comunicagbes

As companhias aéreas e os operadores designados de origem devem responder prontamente as
comunicacgdes uns dos outros. As comunicagdes escritas exigirdo uma resposta por escrito para documentar
e manter um registo da correspondéncia.

Capitulo 6 — Mercadorias perigosas e objetos ilegais
6.1 Introdugdo

Para manter a seguranca da cadeia logistica, as entidades que a integram, como os correios, alfandegas e
companhias aéreas, devem trabalhar em conjunto. Um dos pilares fundamentais de um programa de
segurancga robusto é proteger o correio de mercadorias perigosas e substancias ilegais. Devido a uma
convergéncia de fatores, este segmento tem recebido uma atengéo crescente nos ultimos anos. Varias partes
interessadas, incluindo a UPU, a OMA, a IATA, a OACI e o Conselho Internacional de Controlo de
Estupefacientes (CICE), colaboraram para desenvolver e divulgar regulamentos, orientagdes e formacao.

Como resultado deste trabalho, a UPU compilou uma lista de recursos e documentos, disponiveis no seu
website. Entre as suas publicagdes sobre mercadorias perigosas e objetos ilegais, a UPU fornece uma lista
de artigos que é proibido enviar pelo correio em cada um dos seus paises membros. Esta lista é um
documento vivo, atualmente em revisdo e simplificacao, e esta disponivel na pagina “Customs” (upu.int), na
seccao “Prohibitions. Items not admitted.” Encontrara também nesta pagina um link para a ferramenta de
pesquisa de proibi¢des, “Prohibitions Search Tool”, que permite aos utilizadores pesquisar informagdes sobre
artigos proibidos e admitidos sob condi¢des pela alfandega nacional. Esta pagina contém também um link
para o processo de desalfandegamento especifico de cada pais (“UPU Customs Compendium”), bem como
um link para informacdes relativas a troca de mensagens EDI e ao fornecimento de EAD para trocas ITMATT
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entre operadores designados (“Customs EAD Compendium”). A UPU também desenvolveu recursos para
download para a campanha de mercadorias perigosas e artigos proibidos, que pode encontrar aqui:
“Dangerous Goods” (upu.int). O Subcomité de Peritos sobre o Transporte de Mercadorias Perigosas do
Conselho Econdmico e Social das Nagdes Unidas (ECOSOC) desenvolve recomendagdes sobre o transporte
de mercadorias perigosas. Estas incluem critérios para classificar artigos e substancias como mercadorias
perigosas, bem como uma lista das mercadorias perigosas transportadas com mais frequéncia. Além disso,
a UPU também publicou informagdes na sua pagina principal dedicada a seguranca para ajudar os
operadores designados a reportar mercadorias perigosas as autoridades da aviagao civil e a UPU.

O manual da OACI, “Technical Instructions for the Safe Transport of Dangerous Goods by Air” (incluido no
Anexo 19 da Convengao da OACI) contém a mesma lista de mercadorias perigosas, bem como instrugdes
detalhadas para garantir o seu transporte internacional seguro como carga aérea.

Por fim, o artigo 19 da Convengdo da UPU descreve procedimentos e medidas especificas relativamente a
natureza geral dos objetos ndo admitidos, bem como a composigao e tratamento dos objetos perigosos.

6.2 Sensibilizagdo em matéria de seguranca

Os objetos que possam expor pessoas a um perigo ndo serdo admitidos no fluxo do correio e devem ser
implementados procedimentos para detetar este tipo de objetos no momento da sua aceitagdo. No entanto,
por vezes, este tipo de objetos entra no fluxo do correio, inadvertida ou clandestinamente. Os EAD também
foram concebidos para mitigar este tipo de risco, mas a sua eficacia depende da qualidade da informacgao
recolhida no momento da aceitagdo. Sempre que exista duvida sobre um objeto ou artigo suspeito de conter
elementos perigosos, 0 mesmo devera ser considerado como tal até que a duvida seja resolvida. Pecar por
excesso de cautela € uma boa pratica.

6.2.1 Formacgéao sobre os requlamentos da IATA

Os coordenadores postais aeroportuarios e os principais funcionarios dos correios devem receber formagao
regular em matéria de transporte de mercadorias perigosas por parte das companhias aéreas, para certificar
0 seu conhecimento dos regulamentos da IATA. Convém igualmente manter uma linha de comunicagdo com
o pessoal relevante da administragdo da companhia aérea para reduzir os riscos de inclusao de mercadorias
perigosas no correio transportado por via aérea. Os materiais de formagédo foram desenvolvidos em
cooperagao com a OACI, a IATA e varias administragées da aviagao civil; estes materiais também estao
disponiveis no link mencionado anteriormente neste capitulo.

6.3 Procedimentos de envio de substancias biolégicas e radioativas

Os objetos perigosos devem ser expedidos como um artigo externo, ou seja, fora dos sacos de correio. A
composi¢ao e a manipulagdo destes objetos devem ser as seguintes:

6.3.1 Condigbes de aceitagao

A admissédo de substancias biolégicas e radioativas pereciveis sera restrita aos paises membros cujos
operadores designados tenham declarado a sua disposicdo em admitir tais objetos, numa base reciproca ou
unilateral. Estas substancias serdo transportadas da forma mais rapida, geralmente por via aérea. Além disso,
as substancias biolégicas pereciveis s6 podem ser trocadas entre laboratérios qualificados e oficialmente
acreditados, enquanto os materiais radioativos sé podem ser enviados por remetentes devidamente
autorizados. S6 é permitido enviar por correio os materiais radioativos isentos, cujo limite de atividade n&o
exceda um décimo do limite de atividade permitido para os pacotes isentos (ver Regulamentos da IATA).

O artigo 19 da Convencgao fornece informagdes adicionais sobre as condi¢gdes de aceitagao e identificacdo
dos objetos que contenham substéncias biolégicas pereciveis infeciosas e ndo infeciosas, bem como as que
contenham substancias radioativas.

6.3.2 Composigéo e rotulagem

O artigo 19-003 do Regulamento da Convengao da UPU descreve os procedimentos relativos a composigcao
e rotulagem de objetos que contém substancias infeciosas.
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6.4 Drogas ilegais, mercadorias ilicitas e produtos de contrabando

Os organismos reguladores devem adaptar-se constantemente para combater os traficantes que utilizam o
correio para transportar drogas ilegais, mercadorias ilicitas (por ex., pecas de armas de fogo) e os lucros
derivados de tais atividades. O aumento dos opiaceos sintéticos, do fentanil e de novas substancias
psicoativas representa uma ameaga ainda maior para a cadeia logistica e para os responsaveis pelo
tratamento do correio. Por todos estes motivos, € imperativo que os operadores designados adotem medidas
para impedir o envio destes objetos ilegais.

a Os operadores designados devem determinar as suas obrigacdes e restricbes legais relativamente ao
envio de drogas ilegais.

b Devem também ser implementados programas de sensibilizagdo, educagdo e formagao para os
funcionarios dos correios e das alfandegas envolvidos no tratamento ou na inspegao do correio.

c Devem também ser estabelecidos procedimentos para que os funcionarios comuniquem aos
coordenadores postais aeroportuarios ou aos supervisores postais qualquer descoberta de drogas
ilegais conhecidas ou suspeitas e qualquer atividade suspeita relacionada com os objetos postais. Os
procedimentos implementados devem também incluir protocolos pds-exposigao e promover a utilizagao
de equipamento de protegao individual em caso de descoberta de substancias perigosas.

d Os coordenadores postais aeroportuarios e os inspetores/agentes de seguranga postal devem receber
formacado sobre os métodos de identificagdo e interdigdo de drogas e devem trabalhar em estreita
colaboracdo com as forgas de segurancga. O CICE é o organismo de controlo independente responsavel
pela implementacéo das convengdes internacionais relativas ao controlo de drogas das Nagdes Unidas.
O seu Programa Global de Interdicdo Rapida de Substancias Perigosas (GRIDS) visa reduzir
significativamente o trafico de substancias perigosas, com especial destaque para os opiaceos
sintéticos, o fentanil e as novas substancias psicoativas. Para mais informagdes, envie um pedido por
e-mail para incb.grids@un.org.

e Deve ser estabelecida uma linha de comunicagdo com a administragao e o pessoal de seguranga da
companhia aérea, o pessoal de seguranga nos aeroportos e as autoridades aduaneiras e autoridades
policiais competentes. Deve existir uma cooperagao plena com cada uma destas entidades para
combater o envio de drogas ilegais.

6.5 Tratamento de objetos perigosos ou suspeitos
6.5.1 Isolamento de objetos perigosos ou suspeitos

Os objetos que possam expor pessoas, bens ou aeronaves a perigos ou danos ndo devem ser admitidos no
fluxo do correio. No entanto, no caso de descoberta de um objeto potencialmente perigoso, o pessoal deve
ser capaz de seguir os protocolos estabelecidos para lidar com este tipo de situagbes. Estes protocolos
deveréo incluir, nomeadamente, as seguintes medidas:

- Isole o objeto, se possivel. A melhor pratica é deixar o objeto em questdo onde foi encontrado.
- Deve ser dada prioridade a protegao das pessoas e depois a protecao dos bens.

- Contacte o pessoal de primeira intervengao, os servigos de emergéncia ou o servico local responsavel
pela resolugéo do problema em questao.

- Esteja preparado para responder a perguntas detalhadas sobre o objeto em questao (p6, liquido, fumo
emitido pelo pacote, tamanho do pacote, etc.), mas ndo se coloque a si ou ao pessoal em perigo para
responder as mesmas (por ex., se as pessoas ficarem doentes apos serem expostas ao pacote em
questao).

- Devem ser desenvolvidos planos de contingéncia para garantir a continuidade das operagdes no caso
de uma area permanecer encerrada por um periodo prolongado.

6.6 Comunicagéo de incidentes

Os incidentes que envolvam a descoberta de objetos ndo admitidos para envio serdo tratados de acordo com
a regulamentacao postal local em vigor. Os objetos que tenham sido enviados em violagédo da regulamentagao
postal serao imediatamente reportados aos inspetores postais ou ao supervisor postal, de acordo com as
regras e os regulamentos do operador designado em questdo. Os objetos que tenham sido enviados em
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violagado de outros regulamentos, como os regulamentos aduaneiros, serdo reportados ao organismo
competente. As companhias aéreas comunicardo os incidentes que envolvam mercadorias perigosas
proibidas ao operador designado de origem, bem como as autoridades da aviagao civil que as supervisionam.
A UPU criou um link para a comunicagao de incidentes ou acidentes relacionados com mercadorias perigosas
as autoridades da aviagao civil e a propria UPU. Este link é fornecido na pagina sobre segurancga, “Security”,
da UPU.

Capitulo 7 — Equipamentos
7.1 Requisitos gerais relativos aos equipamentos de transporte de correio no aeroporto
7.1.1 Identificagdo dos equipamentos para o transporte de correio

Os equipamentos utilizados pela transportadora aérea para o transporte terrestre devem ser identificados, na
medida do possivel, como equipamentos que contém correio. Além disso, as informagdes relativas ao
itinerario dos recipientes de correio devem ser indicadas de forma visivel num cartaz afixado nos carrinhos
ou contentores de correio (ver imagem 1). Quando o veiculo n&o for utilizado para o transporte de correio,
néo devera ser indicada qualquer informagéo no cartaz. Em alguns aeroportos, pode ndo ser economicamente
rentavel para cada empresa de transporte de correio ter a sua propria frota de carrinhos e equipamentos
especializados. Neste contexto, todas as partes deveriam estabelecer um acordo e cooperar para partilhar
equipamentos destinados ao transporte de correio. Contudo, tal abordagem s6 devera ser adotada quando
varias companhias aéreas utilizarem a mesma empresa de assisténcia em escala.

Imagem 1: Cartaz no contentor, indicando claramente o correio, voo e destino
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7.1.2 Veiculos de transporte de correio

Os veiculos utilizados para o transporte de correio na pista do aeroporto e entre as instalagdes postais e o
aeroporto devem ser concebidos e construidos de modo a evitar que os sacos de correio caiam durante o
movimento. O design do veiculo também deve proteger o correio de intempéries, por exemplo, da chuva. Mais
importante ainda, o design e a construgdo do veiculo devem incorporar medidas de seguranga e protegao
para prevenir acidentes, bem como danos, roubo e manipulagao de correio. Nao sao aceitaveis veiculos que
permitam o0 acesso as zonas de carga a partir da cabina do condutor. Por outro lado, sdo recomendados
veiculos com, pelo menos, duas portas de carga. As medidas de seguranga e protegcdo integradas nos
veiculos devem ser proporcionais ao nivel de avaliagdo de risco da area em questao, de forma a mitigar tal
risco (ver imagens abaixo).

Imagem 2: Veiculo de transporte de correio com rampa motorizada que se desdobra e dobra na porta de
carga para maior seguranga
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Imagens 3 e 4: Veiculo de transporte de correio com porta de carga Unica e segura
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Imagem 5: Equipamento de transporte de correio na pista
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7.1.3 Sistemas de bloqueio e selagem de veiculos
Todas as partes envolvidas no transporte de correio dentro do aeroporto devem considerar a utilizagao de
veiculos ou carrinhos trancados ou selados para transportar correio. As chaves das fechaduras devem ser
estritamente controladas e da responsabilidade dos funcionarios que tém de as utilizar. Os selos devem ser
de boa qualidade, com propriedades inviolaveis e ter um nimero de série Unico para efeitos de rastreabilidade.

Imagens 6 a 8: Selo com numero de série e selo com cadeado

=

7.2  Requisitos gerais relativos aos equipamentos de seguranga do correio postal
7.2.1 Fecho e selagem do saco

A abertura de cada saco de correio deve ser bem fechada para evitar qualquer adigcdo ou remogéo de objetos,
acidental ou intencional. A abertura é geralmente fechada com corda ou cordel. E entdo aplicado um selo na
abertura para evitar que o saco seja aberto ou fechado sem deixar vestigios evidentes. Os selos que cumprem
este requisito sdo comummente chamados de “inviolaveis”. Os selos inviolaveis ndo sdo reutilizaveis; devem
ser cortados ou partidos para abrir a abertura do saco (ver imagens 9 e 10).

Imagens 9 e 10: Exemplos de selo inviolavel
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7.2.2 Outras utilizagbes dos selos
Os selos também podem ser utilizados em outros tipos de equipamentos para os tornar inviolaveis. Se o seu
design o permitir, podem ser utilizados em dispositivos de bloqueio de equipamentos de transporte, veiculos
e contentores aéreos (conforme ilustrado nas imagens anteriores).
7.2.3 Identificagdo de sacos de correio
Sacos de diferentes tamanhos séo utilizados para transportar correio entre um operador designado e outro.
O requisito basico é utilizar sacos feitos de um material resistente e identifica-los claramente como sacos que
contém correio. Na pratica, o ideal seria que 0 mesmo modelo de saco fosse utilizado uniformemente em todo

o0 mundo.

Imagem 11: Saco marcado de forma distinta

7.2.4 Integridade dos sacos de correio

Os sacos de correio devem ser fabricados de um material duravel que previna ou impega danos acidentais e
fornega provas claras de qualquer tentativa de danificar ou roubar correio. Os sacos com furos ou em mau
estado devem ser reparados antes de colocar os artigos no seu interior para expedi¢gdo. Os sacos que nao
possam ser reparados para garantir a seguranga do correio durante o transporte devem ser descartados (ver
imagem 12).
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Imagem 12: Saco inutilizavel

7.2.5 Sacos de correio descartaveis

Alguns operadores designados consideram mais rentavel utilizar sacos de correio feitos de material
descartavel. No entanto, este material deve ser suficientemente resistente para suportar as atividades normais
de manipulagéo no aeroporto e permitir a aplicagdo de um selo inviolavel na abertura do saco.

7.3  Contentores especiais para seguranga do correio

7.3.1 Contentores seguros para correio de elevado valor

Alguns operadores designados consideram vantajoso utilizar contentores especiais para garantir a seguranga
do correio ao expedir sacos que contém correio de elevado valor. Este sistema garante um nivel muito mais
elevado de seguranga para os sacos de correio e demonstrou a sua capacidade de reduzir significativamente
as perdas.

7.3.2 Design dos contentores de seguranga

Estes contentores devem ser fabricados com um material que seja leve e resistente. Os dispositivos de
bloqueio e as dobradi¢cas devem ser de elevada qualidade e inviolaveis.

Capitulo 8 — Seguranga fisica das instalagdes da estagdo de permuta

8.1  Responsabilidades em matéria de seguranga

“A seguranga é da responsabilidade de todos.”

Este capitulo estabelece algumas diretrizes basicas e principios comuns aplicaveis a seguranga dos correios,
incluindo pessoas, bens e correio. Esta ndo é, de forma alguma, uma lista exaustiva, mas sim um ponto de
partida para elaborar uma lista de elementos necessarios para garantir a eficacia do seu programa de
seguranca fisica. Podera encontrar instrugdes mais detalhadas para estabelecer um programa de seguranga
no documento “Guidelines for Postal Crime Prevention” da UPU.

O roubo de correio é geralmente possivel devido a falhas operacionais, que oferecem oportunidades aos

ladrées. Por conseguinte, qualquer sistema de tratamento de correio deve integrar medidas de seguranga
apertadas. O correio deve ser supervisionado de perto durante todo o seu processo de tratamento e
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armazenado em condicdes seguras. Estas medidas terdo um efeito dissuasor e evitardo roubos. A dissuasao
€ uma boa pratica para mitigar os riscos e as ameagas as infraestruturas, funcionarios e objetos postais.
Medidas eficazes de seguranca fisica (por ex., vedagdes, portdes e iluminagdo adequada) e o controlo de
acesso seguro sado aspetos essenciais de um sistema de dissuasao.

Muitos destes pontos estao alinhados com as normas de seguranga fisica e protecédo dos procedimentos S58
e S59 da UPU. Estdo disponiveis mais informagdes em: www.upu.int/en/Postal-Solutions/Programmes-
Services/Postal-Supply-Chain/Security. Além disso, pode consultar o documento publico intitulado “Postal
security — General security measures (S58-4)”, também disponivel no website da UPU.

8.1.1 Funcionarios dos operadores designados

Todos os funcionarios dos correios tém a responsabilidade de impedir que pessoas ndo autorizadas entrem
em areas restritas enquanto o correio estiver a ser processado ou armazenado antes da sua expedigao,
incluindo outros funcionarios dos correios que nao estejam de servigo. Qualquer pessoa que ndo esteja
devidamente identificada ou acompanhada na sala de tratamento do correio devera ser imediatamente
interrogada ou denunciada ao supervisor ou a outra pessoa responsavel.

8.1.2 Supervisores dos operadores designados

O supervisor de um centro de tratamento do correio é diretamente responsavel pela seguranca das
instalagdes, dos funcionarios e do correio no centro em questdo. O supervisor deve avaliar cuidadosamente
os ciclos de fluxo de trabalho para determinar a melhor altura para desbloquear as portas de acesso as areas
de tratamento do correio. E imperativo que as portas de acesso a estas areas permanecam trancadas, exceto
quando as condicdes de funcionamento justifiquem que nio estejam. Por exemplo, estas portas podem ser
abertas quando o fluxo de funcionarios é elevado, como a chegada e a saida do trabalho. Além disso, a
politica de seguranga deve incluir instru¢des que expliquem claramente as regras para trancar portas
exteriores e proteger portas interiores que ddo acesso a areas sensiveis. Esta politica sera ainda mais eficaz
se 0s supervisores a consolidarem através de formacgao.

8.2 Controlo de acesso
8.2.1 Areas de tratamento do correio

O acesso a todas as areas onde o correio € tratado e triado para distribuigao é limitado aos funcionarios dos
correios autorizados e em servigo. Todas as outras pessoas, incluindo os funcionarios das companhias
aéreas, os funcionarios do aeroporto e os contratados do aeroporto, estdo excluidas destas areas, a menos
que sejam obrigadas a desempenhar fungdes comerciais legitimas e estejam devidamente acompanhadas
por um funcionario dos correios em servico. Para tal, o dispositivo de seguranca de cada instalacéo deve
incluir um sistema de controlo de acesso robusto. E necessario realizar uma auditoria programada regular
dos controlos de acesso, como parte de uma revisao periédica mais geral, para identificar falhas e areas de
melhoria e gerir o nivel de acesso dos funcionarios.

8.2.2 Distribuigdo de chaves de acesso as instalagdes

Uma boa pratica € distribuir chaves a um numero limitado de funcionarios dos correios. S6 devem receber
chaves os funcionarios cujas fungdes o justifiquem. As chaves das fechaduras de seguranga sdo uma
responsabilidade especial e s6 devem ser entregues aos funcionarios dos correios para abrirem as
instalagdes de manha ou fecha-las a noite.

8.2.3 Controlo e supervisao das chaves

E essencial manter o rastreio dos dispositivos de controlo de acesso, incluindo as chaves. O supervisor das
instalagdes deve manter um inventario preciso de todas as chaves do edificio e de todos os recibos assinados
pelos funcionarios a quem as chaves foram confiadas. Este inventario deve incluir o nimero de série e a
marca de cada fechadura, bem como o numero total de chaves disponiveis. Assim que as fungbes de um
funcionario ja nao justifiquem a atribuicdo de uma chave ao mesmo, ou assim que um funcionario deixe de
trabalhar para o operador designado, o funcionario em questao devera devolver imediatamente as chaves na
sua posse. A devolucdo de qualquer chave previamente atribuida devera ser registada no inventario e, em
seguida, o respetivo recibo assinado devera ser destruido.



31

8.2.4 Perda ou roubo de chaves

Em caso de perda ou roubo de uma chave, o incidente deve ser imediatamente reportado ao supervisor das
instalagcdes. Se for uma chave que aciona uma fechadura de seguranga numa porta exterior, deve trocar
imediatamente o canhio da fechadura ou a fechadura completa.

8.2.5 Crachas de identificagao e uniformes dos funcionarios

O operador designado devera emitir um cracha de identificagio distintivo para cada funcionario dos correios.
Estes crachas devem indicar o nome do funcionario e a sua empresa/organizagéo. O funcionario deve usar
este cracha de forma visivel durante o horario de trabalho. Recomenda-se a utilizagdo de cédigos de cores
para os crachas ou a indicagdo clara das areas as quais o pessoal esta autorizado a aceder. Podem ser
utilizados uniformes para facilitar a identificacdo de pessoal autorizado, mas isto ndo deve ser considerado
um substituto para a identificagdo por cracha. Cada vez mais, os crachas de identificagdo servem também
como cartdes de acesso como parte de um sistema de acesso por cartdo eletronico. Os operadores
designados, juntamente com os seus parceiros e subcontratantes, devem implementar uma politica sélida em
relacdo a emissao e responsabilidade dos crachas de identificagdo. Em caso de despedimento ou rescisdo
do contrato de trabalho, o trabalhador em questao devera devolver de imediato o seu cracha. O acesso as
diversas areas deve também ser imediatamente revogado caso o cracha sirva também como cartdo de acesso
eletrénico. Uma boa pratica é definir uma data de validade para cada cracha para garantir que, durante o
periodo especificado, o funcionario tem o nivel de acesso necessario e acede apenas as areas de que
necessita.

8.2.6 Sistemas eletromecénicos e outros sistemas de controlo de acesso

Os sistemas eletromecanicos de controlo de acesso podem ser considerados em grandes centros de
tratamento do correio, onde um grande ndmero de funcionarios precisa de entrar e sair de forma regular. Este
tipo de sistema ndo deve ser instalado sem recomendacgido especifica por parte de um especialista de
seguranga qualificado. Qualquer outro sistema baseado na emissao de dispositivos de acesso individuais
(cartdo de acesso, combinagao ou cédigo de encriptagao, etc.) para permitir a entrada de funcionarios nas
instalagdes deve ser tratado com o mesmo nivel de responsabilidade que qualquer outro sistema de acesso
descrito nesta secgao.

8.3 lluminagéo

8.3.1 Reaquisitos gerais

A iluminacdo ajuda a manter um nivel aceitavel de seguranga nas instalacbes e dissuade atividades
criminosas. Esta regra aplica-se a iluminagao nas portas de entrada, iluminacdo do perimetro e da vedagéo,
iluminagao nas entradas de funcionarios e iluminagdo em todas as outras areas nao acessiveis ao publico ou
a outros funcionarios do aeroporto.

8.3.2 lluminagao do perimetro

A iluminacgao do perimetro implica a instalagao de uma série de luminarias no interior para iluminar os limites
do recinto ou a area pela qual um intruso se pode aproximar.

8.3.3 lluminacgao de vias publicas e outras areas

A iluminacdo das vias publicas e de outras areas deve garantir a maxima iluminagdo com o minimo de
luminarias. O sistema de iluminagao deve iluminar toda a area de forma uniforme, incluindo portas, estruturas
e recantos.

8.4 Vedacgédo

8.4.1 Perimetro e areas de armazenamento de correio
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Deve ser instalada uma vedacao do perimetro em redor das instalagdes utilizadas para tratamento do correio
aéreo e das areas utilizadas para armazenar correio antes da sua expedigao. As areas de armazenamento
de correio no exterior também devem estar cobertas para proteger o correio de intempéries.

8.4.2 Design da vedagéo

As vedacgdes e os portdes devem ter aproximadamente 2,5 metros de altura e ser feitos de rede metalica com
uma malha de 50 milimetros e arame de calibre 11. No topo da vedagao, deve ser instalada uma protegao,
virada para fora e para cima num angulo de 45 graus. Recomenda-se também a colocacao de trés filas de
arame farpado de 4 pontas e calibre 12 na protecdo. As protecdes na parte superior podem estar sujeitas as
leis e regulamentos locais ou nacionais.

8.4.3 Zona aberta ao nivel da vedagéao

Deve ser mantida uma area livre de aproximadamente 1,8 metros dentro da vedagao que nao contenha
quaisquer edificios, equipamentos, veiculos, arbustos ou arvores que possam facilitar a ocultagdo ou a
entrada ndo autorizada.

8.5 Segqurancga dos edificios

Para avaliar o nivel de seguranga necessario para um edificio especifico, é util avaliar determinados fatores,
como a localizagao do edificio, o nivel de atividade criminosa na area circundante e os fatores ambientais que
podem afetar as operagdes e a seguranga. Existem outros fatores a considerar, que sao explicados com mais
detalhe no documento “Guidelines for Postal Crime Prevention”. Apds a avaliagdo da area circundante, o
responsavel pelas instalagdes pode tomar decisdes, como estabelecer niveis de seguranga do perimetro (por
ex., vedagdes, cAmaras de seguranga e iluminagéo), dispositivos de controlo de acesso (por ex., crachas e
fechaduras), controlo de entrada e saida e acesso de veiculos.

8.5.1 Fechaduras de seguranga ou sistema de fecho equivalente

Todas as portas exteriores devem estar equipadas com fechaduras de seguranga ou um sistema de fecho
equivalente. Estas fechaduras permitem que as instalagbes estejam protegidas fora do horério de trabalho.
Durante o horario de trabalho, as portas podem ser protegidas com um mecanismo de bloqueio que limitara
0 acesso apenas aos funcionarios.

8.5.2 Penetragbes no telhado

As penetragdes no telhado, como claraboias, patios, patios interiores e condutas de ventilagdo, devem ser
protegidas por barras de seguranga, grades de protec&o ou vidro de seguranga. Recomenda-se que as grades
sejam fabricadas com barras de a¢o redondas, resistentes ao desgaste, com 13 milimetros de didmetro,
espacadas a 100 milimetros de centro a centro. O vidro de seguranga deve ser fabricado em folhas de vidro
laminado de seguranca de 8 milimetros, com uma camada intermédia em vinil de 2 milimetros ou
policarbonato de 6 milimetros.

8.5.3 Janelas

N&o é desejavel que as areas de tratamento do correio tenham janelas. Regra geral, o uso de vidro deve ser
limitado. Se a area tiver janelas, instale dispositivos de bloqueio e limite a abertura a 100 milimetros, com um
dispositivo de bloqueio para limitar os roubos. Se for necessaria uma abertura maior por questbes de
ventilacdo, deverao ser instaladas grades de seguranca conforme descrito na sec¢éo 8.5.2.

8.5.4 Portas

Todas as portas exteriores e portas de acesso as areas de tratamento do correio devem, no minimo, ser de
madeira maci¢a com cobertura de metal ondulado e armagdes de metal de grande espessura.

8.6  Seguranca dos funcionarios

Os equipamentos utilizados pelo pessoal dos correios para realizar atividades de tratamento do correio devem
ser mantidos de modo a que possam ser sempre utilizados em seguranca. Para garantir a seguranca das
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operagbes postais, os funcionarios devem reportar a existéncia de edificios ou condigbes de trabalho
inseguros. Os funcionarios devem também reportar qualquer perturbagdo ou conduta inapropriada de
qualquer pessoa na area de tratamento do correio. E importante garantir que os funcionarios compreendem
o lema “Se vir algo, denuncie” e devem ser incentivados a aplica-lo. Em caso de emergéncia, os funcionarios
dos correios devem chamar a policia ou os bombeiros, utilizar equipamento de extingdo de incéndios e ajudar
a cuidar das pessoas feridas.

8.7 Sistema de deteg¢édo de intrusdo e sistema de televisdo em circuito fechado (CCTV)

A instalacdo de um sistema de detegio de intrusdo e/ou de um sistema de CCTV dentro e fora do edificio
pode ser um elemento dissuasor extremamente eficaz. Este tipo de tecnologia pode ajudar a combater o
vandalismo, o roubo e as intrusdes. Para além da prevencgdo, os sistemas de CCTV tém a vantagem de
contribuir para a aplicagéo da lei, uma vez que as suas gravagdes podem servir como possiveis provas de
atividades criminosas e, assim, levar a processos legais. Como resultado, estes sistemas também podem
ajudar a dissuadir futuras atividades criminosas ou intrusoes.

Capitulo 9 — Segurancga fisica no aeroporto
9.1 Introdugéo

Este capitulo fornece algumas diretrizes basicas para garantir a seguranca fisica nos aeroportos, com o
objetivo de reduzir os riscos de roubo/depredagéo, manipulagédo e danos no correio aéreo internacional. Este
capitulo destina-se principalmente as estagbes de permuta diretamente adjacentes ao aeroporto, mas é
importante referir que as informagdes aqui fornecidas sdo também aplicaveis as estacdes de permuta que
nao sao diretamente adjacentes ao perimetro de um aeroporto. Além disso, a adogao destas medidas nao
substitui a necessidade de realizar avaliagbes periddicas de risco para determinar se sao necessarias
medidas de seguranca adicionais além das medidas aqui estabelecidas.

Além disso, estamos cientes de que alguns dos locais descritos neste capitulo podem estar em areas que
néo fazem parte da area sob responsabilidade do coordenador postal aeroportuario do operador designado
(por exemplo, areas propriedade do aeroporto) ou podem ser geridos em conjunto com outra entidade. Estas
areas estardo provavelmente sujeitas a requisitos de segurancga definidos em regulamentos governamentais
e/ou internacionais, como os da OACI e da IATA. Neste tipo de situagdes, é essencial entrar em contacto com
0s agentes responsaveis para perceber quais sdo os requisitos aplicaveis.

Tal como no capitulo 8, muitos destes pontos estdo alinhados com as normas de seguranca fisica e protecao
dos procedimentos S58 e S59 da UPU. Para mais informagdes, consulte o link disponibilizado no capitulo
anterior.

Por fim, é importante referir que a seguranca é identificada como um critério de concec¢éo. Para isso, pode
ser mais rentavel incorporar medidas de seguranca eficazes na concec¢do das préprias instalagdes, em vez
de fazer modificagbes e alteragdes depois de terem sido construidas. Uma vez instalados os elementos de
seguranca, devem ser organizadas auditorias e inspec¢des periddicas para garantir a sua integridade estrutural
€ operacional.

9.2  Controlo de acesso

9.2.1 Vedacgéo do perimetro

O perimetro do aeroporto deve ser vedado com uma vedagao de rede metalica de, pelo menos, 2,5 metros,
com uma protegao composta por trés filas de arame farpado, de modo a separar claramente as areas publicas
das areas de operagbes aéreas. Nao € necessario instalar a vedagao onde as barreiras naturais ou outros
obstaculos impegam o acesso. Ndo devem existir objetos ou vegetacao na area em redor da linha da vedacéo,
para nao haver possibilidade de ocultagdo ou entrada nao autorizada.

9.2.2 Entradas na area pelo lado da pista

As entradas na area pelo lado da pista devem ser limitadas ao menor nimero necessario para garantir a
eficacia das operagdes e devem estar equipadas de um sistema de seguranga. Este sistema pode ser uma
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fechadura de alta qualidade operada por chave ou combinagdo, um sistema eletromecanico de controlo de
acesso ou um seguranga uniformizado que controla que apenas pessoal autorizado acede a pista. As
entradas devem estar equipadas com dispositivos de bloqueio para que estejam seguras em caso de
emergéncia ou quando ndo estao a ser utilizadas.

9.2.3 Vias de servigo

As vias de servigo que conduzem ao lado da pista devem ser isoladas das vias publicas, devendo ser
realizado um controlo em cada entrada que da acesso a pista.

9.2.4 Estacionamento para funcionarios

Os parques de estacionamento dos funcionarios devem estar localizados fora do perimetro da pista e longe
de areas como terminais de carga e lojas de conveniéncia. Se possivel, o estacionamento dos funcionarios
deve ser vedado e as entradas e saidas devem ser controladas.

9.2.5 Sistema de identificagdo por cracha para funcionarios

Consulte a secgao 8.2.5, que explica as melhores praticas para a entrega de crachas aos funcionarios.

9.2.6 Responsabilidade dos funcionarios

Todo o pessoal deve ser responsavel por impedir que pessoas nao autorizadas, como funcionarios que nao
estejam em servigo e membros do publico, entrem nas areas restritas do lado da pista. Recomenda-se dar
formacao regular aos funcionarios em matéria de segurancga e prevencao.

9.2.7 CCTV/Dispositivos de comunicagao

Os planos e orgcamentos para o design de edificios e instalagbes devem prever um sistema de televisdo em
circuito fechado (CCTV) e outros dispositivos elétricos e de comunicagao.

9.3 lluminagéo

As areas de trabalho dos edificios aeroportuarios e as pistas onde o correio € armazenado devem ser
adequadamente iluminadas durante a noite, e a iluminagdo deve fornecer luz suficiente para permitir a
observacao das atividades de uma pessoa a 50 metros de distancia.

9.4  Protegao do correio nas pistas

Nas pistas, o correio deve ser armazenado em areas bem iluminadas, adjacentes as areas de trabalho, mas
nao nas areas de trabalho. Isto permite que um grande numero de funcionarios observe as atividades do
pessoal autorizado na area de armazenamento e que seja um elemento dissuasor para pessoas nao
autorizadas. O correio deve ser colocado em carrinhos de transferéncia selaveis para o proteger de
intempéries, acidentes e roubo/danos. Consulte o capitulo 7 sobre seguranca dos equipamentos.

9.5  Proteg¢éo do correio em terminais de carga

9.5.1 Portas de carga

Todas as portas de rececéo e expedicao de carga devem poder ser fechadas e trancadas quando nao estéao
a ser utilizadas. Nos edificios onde as portas devem ser deixadas abertas por questdes de ventilagdo, devem
ser instaladas portas de rede em metal expandido'para permitir a ventilagdo e, ao mesmo tempo, impedir
eficazmente a passagem de veiculos ou pessoal. E possivel equipar as portas com dispositivos de alarme
que sao acionados assim que uma porta é aberta.

9.5.2 Portas utilizadas pelo pessoal

As portas utilizadas pelo pessoal ndo devem ser consideradas da mesma forma que as portas de carga.
Todas as portas utilizadas pelo pessoal devem estar equipadas com um sistema de saida de emergéncia e
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um alarme. As portas utilizadas como entradas e saidas principais de pessoal devem ser localizadas de modo
a poderem ser controladas, se necessario.

9.5.3 Cacifos e casas de banho do pessoal

Os cacifos utilizados pelos funcionarios devem ser feitos de ago e ter portas de rede para que o seu conteudo
seja visivel. As chaves dos cacifos devem ser controladas e os cacifos nido utilizados devem estar selados
para evitar a utilizagdo nao autorizada por parte dos funcionarios. Os vestiarios devem ser organizados de
modo a que os funcionarios passem por um supervisor ao entrar ou ao sair. Nunca devem estar diretamente
adjacentes a uma area de trabalho e permitir livre acesso a mesma. As casas de banho e os vestiarios nunca
devem ter tetos falsos ou elementos arquiteténicos similares.

9.5.4 Consideragées diversas

- Devem estar disponiveis condutas de cabos para permitir a instalagdo do sistema de CCTV e outros
dispositivos eletrénicos que cubram as areas de armazenamento de carga, bem como as portas de
rececgao e expedicéo.

- Deve ser instalado um armario com chave no gabinete do supervisor.

- Se for necessario fornecer instalagdes sanitarias, estas serdo instaladas na zona do terminal acessivel
ao publico, de forma a impedir a entrada de pessoas ndo autorizadas no armazém ou nas areas
restritas.

- Janelas unidirecionais podem ser instaladas em escritérios com vista para o armazém para dissuadir
os funcionarios de roubos ou furtos.

9.6 Investigagdes do pessoal

Na medida em que o sistema juridico nacional de um pais o permita, os antecedentes e a experiéncia pessoal
de todos os funcionarios devem ser revistos para garantir que apenas os individuos com elevados padroes
morais e éticos tém autorizagido para trabalhar em areas restritas do aeroporto. Isto implica a revisdo dos
antecedentes profissionais, pessoais e criminais dos candidatos. Um sistema de revisdo peridédica dos
funcionarios atuais também deve ser implementado.

Capitulo 10 — Ameacas terroristas e criminosas a seguranga da aviagao
10.1 Finalidade

Este capitulo analisa o possivel abuso dos servigos de correio para enviar cartas ou encomendas-bomba ou
engenhos explosivos. Esta possibilidade representa desafios de seguranca unicos e complexos para toda a
cadeia logistica postal, incluindo, entre outros, operadores designados e companhias aéreas. Os incidentes
relacionados com correio-bomba/engenhos explosivos podem ter um impacto devastador e justificam o
estabelecimento de medidas de seguranga adequadas.

Pelos motivos expostos, mas também pela possivel utilizagdo de correio por parte de terroristas para atingir
companhias aéreas comerciais, a UPU deve trabalhar em estreita colaboragao com a OACI e a IATA para
coordenar esforcos em matéria de seguranca. As normas de seguranga da OACI exigem que os Estados
implementem as medidas necessarias para submeter o correio que sera transportado em voos comerciais a
controlos de seguranca adequados. As disposicdes deste capitulo foram concebidas para apoiar este objetivo.
Além disso, cada operador designado deve trabalhar em estreita colaboragcdo com as autoridades de aviagao,
companhias aéreas, alfandegas e forcas de segurancga locais para desenvolver respostas razoaveis as
ameacas identificadas. Estas respostas incluirdo, entre outras, procedimentos de inspecédo do correio,
identificacao de objetos de alto risco e resolugéo de alertas.

10.2  Procedimentos de segurancga de rotina

Muitos dos procedimentos de seguranga ja abordados no presente manual servem também, pela sua
natureza, para combater ameagas terroristas ou criminosas. No entanto, existem procedimentos de
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seguranga fundamentais adicionais que devem ser aplicados regularmente para combater as ameagas a
segurancga da aviagao. Estes procedimentos incluem:

Sensibilizar os funcionarios responsaveis pela aceitagéo, tratamento e expedigdo do correio para a
identificacdo de encomendas suspeitas e para os procedimentos a seguir em caso de identificagdo
de um objeto suspeito (ver imagem 13).

Assegurar que o inspetor postal/coordenador postal aeroportuario designado ou coordenador de
segurancga postal trabalha em estreita colaboragdo com as autoridades aeroportuarias locais para
garantir uma resposta rapida e adequada as ameagas.

Restringir, na medida do possivel, a divulgagdo dos horarios de expedicdo aérea e proibir os
funcionarios responsaveis pela aceitagdo do correio de divulgarem esta informagao ao publico.
Qualquer possibilidade de atingir uma determinada companhia aérea ou um voo especifico aumenta
0s riscos para a seguranga da aviagao, devendo ser tomadas todas as precaugdes razoaveis para
reduzir estes riscos.

Estar ciente dos procedimentos operacionais de seguranga que podem aumentar os riscos se forem
tornados publicos.

Implementar procedimentos de seguranga melhorados para os servigos de correio expresso ou
rapido.

Imagem 13 — Exemplo de cartaz utilizado para sensibilizar os funcionarios dos correios

10.3

Normas, procedimentos e consideragbes para a inspegao/triagem de correio

O Grupo “Seguranca Postal” (GSP), em colaboragdo com outras partes interessadas da UPU, definiu um
conjunto minimo de requisitos em matéria de segurancga para a inspecgao/triagem do correio, que devem ser
implementados em cada estagdo de permuta ou em cada centro aeropostal, bem como em qualquer outro
local onde o correio é entregue a uma transportadora aérea. Estes requisitos fazem parte do processo de
certificagdo das normas de seguranca S58 e S59 da UPU e estido descritos no documento intitulado “Postal
security — Office of exchange and international airmail security”. De notar que as restricdes legais,
operacionais e tecnoldgicas podem impedir os operadores designados individuais de implementar
procedimentos de seguranga adicionais. Além disso, devem ser considerados outros elementos, como, por
exemplo:

O uso de documentagdo, ou suporte em papel, para correio que nao seja correspondéncia. Esta
medida podera incluir uma declaragao de seguranga assinada pelo expedidor.

A integragédo de EAD na troca de informacdes sobre os objetos postais contendo mercadorias entre
entidades da cadeia logistica, de forma a melhorar a gestao global dos riscos de seguranca.

Separacgdo do correio de alto risco durante os processos de triagem e distribuicdo para facilitar os
procedimentos de seguranga subsequentes.
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10.3.1 Referéncias adicionais

Encontrara mais informacgdes detalhadas nos seguintes documentos:

- “WCO-UPU guidelines on the exchange of electronic advance data (EAD) between designated
operators and customs administrations”, disponivel no website da UPU.

- Normas e procedimentos estabelecidos no Anexo 17 da OACI e material de orientagdo no “ICAO
Aviation Security Manual (Doc 8973)”.

- Documento desenvolvido em conjunto pela IATA e pela UPU intitulado “IATA-UPU Mail Safety
Guidelines: Recommendations to Designated Postal Operators”.

- Quadro de Normas SAFE da OMA, “SAFE Framework of Standards”.

- Documento da UPU
o correio de alto risco.

Do not load” (DNL) guidance document”, que aborda de forma mais detalhada

- O guia da UPU intitulado “Contingency planning — Explosive devices in the Post” pode ser consultado
para referéncia adicional.

10.4  Outras considerag6es

Os procedimentos de seguranga para o correio aéreo devem ser objeto de discussdo e acordo entre os
operadores designados, as companhias aéreas e as autoridades publicas competentes responsaveis pela
aviagado. Reconhece-se, no entanto, que em situagcdes de ameacga acrescida, as autoridades podem impor
requisitos especificos em matéria de seguranga ou que, no caso de uma ameaca especifica, o correio de alto
risco podera ser desviado completamente de voos comerciais. Em situagdes extremas, podera mesmo ser
proibido o transporte de correio em voos comerciais. Os correios devem, por isso, desenvolver planos de
contingéncia, incluindo modos de transporte alternativos, para responder a estas possiveis situagoes.

Capitulo 11 — Procedimentos a aplicar em caso de circunstancias especiais (irregularidades)
11.1  Finalidade

As instrugdes presentes neste capitulo abordam problemas relacionados com o tratamento irregular de correio
internacional apds a companhia aérea ter tomado posse do mesmo. Isto pode incluir problemas encontrados
em pontos programados de expedigcdo, recegdo e transito, bem como em pontos ndo programados. Os
procedimentos em caso de descoberta de objetos perigosos no correio, uma vez que este se encontre sob a
responsabilidade da companhia aérea, estdo descritos no capitulo 6. Tendo em devida conta as
circunstancias locais, devem ser envidados todos os esforgos para garantir o transporte seguro e rapido do
correio interrompido para o seu destino. Estas instru¢des devem contribuir consideravelmente para manter
um ambiente seguro e eficaz para todas as pessoas envolvidas.

11.2  lIrregularidades

As irregularidades podem incluir, entre outras, as seguintes situagdes:

- Atrasos enquanto o correio esta em transito.

- Cancelamento ou interrupgao de voos programados para transporte de correio.
- Correio mal encaminhado.

- Tratamento e manipulagao incorretos.

- Correio danificado ou saqueado apés roubo.

11.3  Responsabilidades dos funcionarios dos correios

11.3.1 Revisdo das operacgdes e instalagbes das transportadoras aéreas

O coordenador postal aeroportuario deve coordenar-se com os homélogos do aeroporto e das companhias

aéreas para visitar regularmente as plataformas das transportadoras aéreas, a pista e areas de
armazenamento do correio para realizar inspecdes limitadas e garantir que o correio é:
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- Devidamente tratado e armazenado, protegendo-o contra danos e roubo;

- Transferido de forma rapida e correta entre a companhia aérea e o operador designado;

- Expedido sem atraso injustificado;

- Devolvido ao operador designado dentro do prazo acordado se a expedigdo nao puder ser efetuada.
Tal como referido diversas vezes ao longo do presente manual, as revisdes e auditorias regulares das

transportadoras e os processos internos, realizados sob a dire¢do do coordenador postal aeroportuario,
podem ajudar a identificar falhas de seguranga e oportunidades de melhoria.

11.3.2 Comunicacéo de irregularidades no tratamento do correio

Os funcionarios dos correios devem reportar imediatamente quaisquer irregularidades ao seu supervisor. Os
boletins de verificagdo CN 43 e CP 78 sao utilizados em toda a UPU para denunciar irregularidades no
tratamento do correio por parte das companhias aéreas. Neste caso também, os operadores designados
podem acordar em comunicar irregularidades recorrendo sistematicamente ao correio eletrénico ou a
qualquer outro meio de telecomunica¢des adequado, ou ao sistema de mensagens eletronicas da UPU. Isto
permitira aos operadores designados de origem e de destino detetar facilmente padrbes e tendéncias que
causam problemas e atrasos no transporte aéreo e nos servigos de correio.

11.4  Tratamento de expedicbes aéreas em caso de cancelamento ou interrupgédo de voos

Em caso de atraso ou descarga no ponto de origem ou transbordo, ou em caso de interrupgdo do voo em
qualquer escala que nao seja o ponto de origem ou de transferéncia por razes meteoroldgicas, mecanicas
ou de seguranga, o operador designado do pais de origem devera garantir que a companhia aérea segue os
termos do acordo estabelecido entre eles relativamente ao transbordo direto ou o contacta para obter
instrugdes, de acordo com o artigo 17-008 do Regulamento da Convencgao da UPU. Devem ser tomadas todas
as medidas possiveis para garantir que o encaminhamento do correio se realiza o mais rapidamente possivel
e também nas melhores condigdes de seguranga razoavelmente possiveis. A companhia aérea responsavel
pelo encaminhamento das remessas devera também entrar em contacto com o operador designado do pais
de transito.

Sao fornecidas algumas diretrizes abaixo, mas os prazos serdo ditados principalmente pelas condi¢des locais.
A entidade que esta na posse do correio devera seguir os procedimentos descritos em seguida:

- Verificar o correio recebido em relacdo ao nimero de artigos constantes de cada guia de entrega.

- Registar a data e hora de recegao do correio.

- Registar o motivo pelo qual o correio é entregue no centro postal local.

- Verificar a integridade dos recipientes e selos.

- Registar a composigao do correio entregue na estagao de permuta local.

- Entregar ao funcionario da companhia aérea uma copia assinada da guia de entrega indicando as
informagdes acima referidas (que tera sido também assinada por este funcionario).

- Guardar todos os outros exemplares da guia de entrega.
- Preencher os boletins de verificagdo CN 43 ou CP 78.

- Enviar prontamente o correio para o destino original ou ponto de transito, acompanhado de um
exemplar da guia de entrega e uma cépia do boletim de verificagido CN 43 ou CP 78.

- Enviar uma copia do boletim de verificagdo CN 43 ou CP 78 ao operador designado de origem.
Guardar uma copia do boletim de verificagdo CN 43 ou CP 78 no operador designado de destino.

11.4.1 Correio atrasado devido a ameacas especificas

Os procedimentos de emergéncia estabelecidos pelas autoridades aeroportuarias locais devem ser seguidos.
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11.5  Tratamento e manipulagéo incorretos de correio em aeroportos
11.56.1 Requisitos gerais

Esta secgao aborda apenas o tratamento e manipulagao incorretos de correio quando este se encontra no
aeroporto, independentemente da area: pistas, vias de servico, armazéns, etc. Os funcionarios das
companhias aéreas e os funcionarios dos correios sdo igualmente responsaveis pelo tratamento seguro e
eficaz do correio nos aeroportos. Os funcionarios das companhias aéreas ou os funcionarios dos correios
com conhecimento de uma situagao de tratamento e manipulagao incorretos devem reportar imediatamente
o problema ao coordenador postal aeroportuario ou ao supervisor postal.

11.5.2 Responsabilidade conjunta dos funcionarios dos correios e das companhias aéreas em matéria de
seguranga

Os funcionarios dos correios e das companhias aéreas devem estar cientes das responsabilidades que
partilham, nomeadamente:

- Conhecer os procedimentos de tratamento do correio e os requisitos em matéria de seguranca;
- Proteger o correio contra danos, destruigao, perda ou roubo;

- Comunicar o mais rapidamente possivel qualquer incidente que resulte em danos, atrasos ou perda
de correio;

- Apresentar a documentagao necessaria, responder a correspondéncia e auxiliar nas investigagoes
oficiais.

Para o efeito, é da responsabilidade do coordenador postal aeroportuario do operador designado manter uma
ligacdo eficaz com outras partes interessadas, organismos reguladores e autoridades aeroportuarias.

11.5.3 Recipientes de correio danificados

Os recipientes de correio danificados serdo entregues a um supervisor postal ou funcionario dos correios
autorizado. As instalagdes postais inserirdo o recipiente danificado num outro recipiente em bom estado o
mais depressa possivel. Sera necessario emitir o boletim de verificagdo CN 43 ou o seu equivalente eletrénico,
€ enviar um exemplar para o ponto de destino ou de transito juntamente com a proxima expedi¢ao. A guia de
entrega sera também devidamente preenchida. Por fim, uma cépia do boletim de verificagcdo CN 43 ou CP 78
sera guardada nas instalagGes postais e/ou a informagdo correspondente sera enviada por via eletrénica.
Consulte também a seccgao 3.2.5.

11.56.4 Descoberta de sacos de correio perdidos ou abandonados

Os sacos de correio perdidos ou abandonados no aerédromo serdo entregues o mais depressa possivel ao
coordenador postal aeroportuario ou a um funcionario dos correios autorizado. Uma cépia do boletim de
verificagdo CN 43 ou CP 78 sera anexada a guia de entrega CN 35 no saco, que serd incluida na proxima
remessa disponivel para o destino original ou ponto de transito. As instala¢des postais conservardo uma copia
do boletim de verificagdo correspondente.

11.5.5 Expedi¢cbes mal encaminhadas

Por vezes, o correio é recebido por engano, devido a problemas de tratamento e carga. Conforme estipulado
no artigo 17-134 do Regulamento da Convencédo da UPU, na auséncia de acordo especial, o correio mal
direcionado (recipientes) e os objetos mal encaminhados de qualquer tipo serdo redirecionados para o seu
destino sem demora, utilizando a rota mais rapida.

- Quando um funciondrio da companhia aérea identifica correio mal encaminhado, o ponto de
transito/destino correto tera de ser determinado. Se o correio puder ser reencaminhado sem demora
por esta companhia aérea, é da sua responsabilidade fazé-lo com uma guia de substituicdo CN 46
devidamente preenchida.

- Se a companhia aérea nao conseguir redirecionar o correio prontamente, este sera entregue a um
funcionario dos correios autorizado. O correio sera entdo tratado de acordo com as instrugdes
fornecidas na seccao 11.4.
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11.6  Consideragbes adicionais

Sujeito a regulamentagado aplicavel, o correio encontrado nestas condigdes podera ser sujeito a medidas
especiais de seguranga e nova inspegao.
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Anexo 1

Glossario de termos e documentos de expedig¢ao de correio (formularios) referidos no “Manual sobre
a Segurancga do Correio nos Aeroportos”

1 Termos
Objeto postal

Este termo inclui cartas, bilhetes-postais, pacotes postais das correspondéncias, saco M das
correspondéncias, encomendas, objetos EMS, etc. Os objetos com rastreamento possuem um identificador
de objeto unico. A norma S10 é a norma técnica da UPU aplicavel ao identificador do objeto, utilizada para
objetos com rastreamento.

Recipiente

O recipiente postal é geralmente um saco ou tabuleiro que contém objetos postais. Tem um identificador de
recipiente com um codigo de barras padrao de 29 caracteres. Os recipientes postais sdo elementos fisicos
tratados pelas transportadoras. O identificador do recipiente é utilizado tanto pelas transportadoras como
pelos correios. Cada recipiente postal € um elemento de uma expedigéo postal e transporta um identificador
de expedicdo normalizado de 20 caracteres. O identificador do recipiente é indicado numa etiqueta afixada
no mesmo, enquanto o identificador de expedicdo é indicado na guia de expedicao.

Expedigdo postal

As expedicdes postais sdo constituidas por um ou mais recipientes. O identificador de expedicdo faz parte do
identificador do recipiente de 29 caracteres. Cada expedigao € acompanhada de uma carta de aviso/guia de
expedicdo em papel com diversas informagdes sobre a expedigcdo, nomeadamente nimero de recipientes,
peso, etc. Os operadores designados podem acordar, bilateral ou multilateralmente, que as expedigdes de
correspondéncia/encomendas que trocam nao devem ser acompanhadas de uma carta de aviso/guia de
expedigao em papel, uma vez que as mensagens PREDES versdo 2.1 fornecem a mesma informagao em
formato eletrénico. Uma expedigao pode ser dividida em varias remessas, enquanto as remessas podem ser
compostas por uma ou mais expedigdes (ver esquema).

Remessa

Uma remessa é um conjunto constituido por um ou mais recipientes de uma determinada categoria de correio,
transportados em conjunto num determinado momento, de um local de carga especifico para um destino final
especifico. O termo “remessa” é reservado para os objetos em transporte.

Nao existe uma relagao direta entre remessas e expedi¢gdes. Uma expedigao Unica pode ser transportada em
varias partes, em remessas diferentes; uma remessa Unica pode conter a totalidade ou parte de varias

expedigdes diferentes. O esquema abaixo fornece uma ilustragao.

Imagem 14 — Remessas
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Outra forma de expressar a diferenga entre remessas e expedigbes € a seguinte. Uma “expedicao” é um
conjunto de recipientes destinados a ser transportados da estacdo de permuta de um operador designado
para a estacdo de permuta de outro operador designado. Por sua vez, as remessas sao um conjunto de
recipientes de correio (sacos de correio que contém objetos postais) que sdo entregues as companhias
aéreas. As remessas podem consistir em uma ou mais expedi¢des, enquanto uma expedicdo pode ser
dividida em varias remessas. Este conceito traz flexibilidade ao transporte de correio aéreo e esta descrito no
Guia do Transporte Postal. As guias de entrega (CN 38, CN 41, CN 47) sdo os formularios da UPU que
fornecem informacgdes sobre as remessas. De acordo com as normas de mensagens EDI da UPU, a remessa
esta coberta pela mensagem PRECON, que é enviada para o operador designado de destino, e pela
mensagem CARDIT, que é enviada para a transportadora. As respostas a estas mensagens sao
denominadas de RESCON e RESDIT, respetivamente.

Estacéo de permuta

Trata-se do escritério de um operador designado que cria e recebe expedi¢gdes. Por conseguinte, cria e recebe
também as guias de expedicao ou etiquetas de recipiente (carta de aviso CN 31 ou etiquetas de recipiente
CN 34, CN 35 ou CN 36, guia de expedi¢gao CP 87 ou etiquetas de recipiente CP 83, CP 84 ou CP 85) ou a
mensagem EMS equivalente, bem como os recipientes. Para o correio de chegada, é a estacao de permuta
que abre os recipientes. A estagdo de permuta cria e recebe mensagens PREDES e RESDES, que séo o
equivalente eletrénico dos formularios/guias/etiquetas da UPU anteriormente referidos.

Centro aeropostal
O centro aeropostal cria e recebe remessas, bem como guias de entrega CN 38, CN 41 e CN 47.
Centro de tratamento do correio internacional (CTCI)

Um centro de tratamento do correio internacional (CTCI) é geralmente uma estagdo de permuta e um centro
aeropostal. Encontrara mais informagdes sobre este tema no Guia do Transporte Postal.

Operador designado ou operador postal designado

Este termo abrange qualquer entidade governamental ou ndo governamental, oficialmente designada pelo
pais membro para operar os servigos postais e cumprir as respetivas obrigacbes decorrentes dos Atos da
Unido no seu territério.

Instalagéo principal

Pode referir-se a uma estagao de permuta, centro aeropostal ou instalagdes postais onde ocorrem inspegdes
de segurancga da aviagdo. Ou pode ser a ultima instalagdo postal pela qual os objetos postais passam antes
de serem expedidos por via aérea.

2 Formularios e etiquetas para expedi¢ao de correio

Todos os formularios utilizados para a expedigao de correio internacional, independentemente do seu pais de
origem, possuem numeros de identificagdo e titulos uniformizados, impostos pelos acordos da UPU. Esta
seccao descreve os diferentes formularios referidos no presente manual. A troca de mensagens EDI
mencionada no glossario é utilizada em paralelo ou como substituto destes formularios, uma vez que estas
mensagens determinam a quem é confiado o correio e quem é responsavel pelo mesmo ao longo da cadeia
logistica.

Os operadores designados devem considerar seriamente a impressdo de formularios e etiquetas
correspondentes com cddigos de barras padréo, uma vez que isso facilitara o seguimento eletrénico do correio
tanto para eles como para as companhias aéreas.
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Carta de aviso CN 31, guias de expedicdo CN 34, CN 35, CN 36, CP 87, e etiquetas de recipientes CP 83,
CP 84, CP 85

Estas guias sao criadas pela estagdo de permuta do operador designado responsavel pelo tratamento do
correio. As mensagens EDI PREDES descrevem as expedi¢des e os recipientes para incluir as informagoes
contidas nestes formularios em papel. O Guia do Transporte Postal fornece mais informagcbes sobre a
composic¢ao destas guias e respetivos nimeros de série. O coordenador postal aeroportuario deve ter algum
conhecimento pratico destes formularios, porque as informagdes que contém e a forma como as informagdes
de identificagdo sdo criadas pode ser Util para diversas fungdes relacionadas com a seguranga, incluindo
investigacoes.

Guias de entrega CN 38, CN 41, CN 47; mensagens PRECON e CARDIT

As guias de entrega sdo utilizadas para listar as remessas de correio aéreo criadas por um operador
designado. Sao preparadas para cada expedicdo, ou grupo de expedigcbes, para um destino especifico. Estas
guias servem também de referéncia para pagar as companhias aéreas os servigos de transporte que prestam.
Além disso, todas as transferéncias de correio entre companhias aéreas e centros postais devem ser
assinadas pela pessoa que recebe o correio da companhia aérea e o correio do lado postal, caso ndo sejam
utilizadas mensagens EDI. Se forem utilizadas guias em papel, deverao ser impressas copias suficientes para
documentar todos os procedimentos de responsabilidade pela transferéncia de remessas. De acordo com as
normas de mensagens EDI da UPU, a guia de entrega da remessa esta coberta pela mensagem PRECON,
que é enviada para o operador designado de destino, e pela mensagem CARDIT, que é enviada para a
transportadora. Estas diferentes guias destinam-se a usos distintos, descritos brevemente a seguir:

- Guia de entrega CN 38: via aérea.
- Guia de entrega CN 41: expedi¢des via superficie transportadas por via aérea (S.A.L.).

- Guia de entrega CN 47: recipientes vazios.

Nunca é demais sublinhar a importancia destas guias ou mensagens. Servem como prova de recegéo entre
o operador designado de origem, as transportadoras aéreas e o operador designado de destino, e contém
informagdes sobre a remessa, como a origem, o destino, o peso, o nimero de sacos de correio, o tipo de
correio e a rota mais direta solicitada pelo operador de origem. A existéncia de formularios da UPU (guias de
entrega, etiquetas de recipiente) permite que um envio de correio mude de maos da companhia aérea no
aeroporto para os correios na estagdo de permuta de destino (por vezes localizada a alguma distancia do
aeroporto) para proceder ao desalfandegamento postal.

Declaragbes para a alfandega CN 22 e CN 23

As informagdes sobre o contetdo do envio s&o indicadas neste formulario (CN 22 para pacotes postais até
2 kg e CN 23 para pacotes com peso entre 0 e 20 kg) e séo utilizadas na declaragéo para a alfandega e no
desalfandegamento. Estas informacdes estdo relacionadas com as mensagens ITMATT que sdo enviadas
por um operador designado para outro. Estas informacdes sdo também utilizadas pelas autoridades
aduaneiras e de seguranca de destino para realizar avaliacbes de risco avangadas em objetos postais
internacionais através de EAD.

Envelope coletor CN 45

O envelope coletor CN 45 € um envelope concebido para conter e transmitir os formularios CN 38 e CN 41
de forma segura e organizada. Pode ser transmitido juntamente com a expedi¢ao e depois transferido de mao
em mao, ou anexado ao ultimo saco F da expedigao.

Etiqueta CN 42

No caso de transbordo de correio aéreo entre aeronaves da mesma companhia aérea que fagam varias
escalas sucessivas na rota planeada, ou entre aeronaves de duas companhias aéreas diferentes, os sacos
de correio podem ser fornecidos com uma etiqueta CN 42, para além das etiquetas fornecidas para o
transporte aéreo.
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Boletins de verificagdo CN 43 e CP 78

Trata-se de relatérios de excegao entre estagdes de permuta que podem identificar problemas no transporte.
Para resolver problemas comuns relacionados com o correio e fornecer um documento que pode ser utilizado
como ferramenta de registo e analise, o boletim de verificagdo CN 43 € um modo padrdo de comunicagao
escrita entre operadores designados. E utilizado pelo centro de operacdes postais local envolvido, que é
geralmente o centro de operagdes postais de destino ou de transito, para comunicar irregularidades ao centro
de operagodes postais expedidor.

3 Intercambio Eletrénico de Dados (EDI)

EDI é uma sigla genérica que abrange o intercambio eletrénico de dados, geralmente entre diferentes partes.
Muitos setores trocam dados através de redes EDI. No setor postal, o termo “intercAmbios EDI” refere-se ao
intercambio eletrénico de mensagens com base nas normas de mensagens EDI da UPU. O website da UPU
oferece recursos adicionais para leitura sobre este tema. Para efeitos deste manual, o leitor deve
compreender, no minimo, que estas mensagens podem ser utilizadas em adigao a, ou como substituto de,
varios formularios da UPU que sao utilizados principalmente para estabelecer a responsabilidade pelo correio
ao longo de toda a cadeia logistica. Estas mensagens sé&o brevemente explicadas nos exemplos abaixo.

Exemplos de EDI

Imagem 15
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Note: A copy of
the PRECON and
RESCON is sent
to PTC and IPC
forloading into
QCS and CAPE.

PRECON messkge

1 per consignment

| P —

RESCON message
May be several per consignment

Note: PRECON consists of receptacles allocated to a specific designated transport. The receptacles may be from a single dispatch, or many
dispatches. Receptacles of a specific dispatch may be split and thus not be on the same consignment . Receptacles may be either

originating (from the same operator) or being forwarded as closed transit (from another operator ). There can be more than one
consignment allocated to a specific transport.
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EMS may be on the same
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Note: Like PRECON, CARDIT consists of receptacles allocated to a specific designated transport. The receptacles may be from a single
dispatch, or many dispatches. Receptacles of a specific dispatch may be split and thus not be on the same consignment . Receptacles may

be either originating (from the same operator) or being forwarded as closed transit (from another operator ). There can be more than one
consignment allocated to a specific transpgrt.
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codes.
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4 Leitura complementar
Guia do Transporte Postal, 2018, UPU
An introduction to postal EDI exchanges, UPU
EDI — The key to post-airline supply chain integration, IPC
Postal security — General security measures (S58-4), UPU

WCO-UPU guidelines on the exchange of electronic advance data (EAD) between designated operators and
customs administrations, também disponivel no website da UPU.

Normas e procedimentos estabelecidos no Anexo 17 da OACI e material de orientagdo no “ICAO Aviation
Security Manual (Doc 8973)”, acesso restrito

IATA-UPU Mail Safety Guidelines: Recommendations to Designated Postal Operators
SAFE Framework of Standards, OMA

“Do not load” (DNL) guidance document, UPU

Contingency planning — Explosive devices in the Post, UPU

Guidelines for Postal Crime Prevention, UPU

5 Websites uteis

UPU — Uni&o Postal Universal

OACI - Organizagao da Aviagao Civil Internacional
IATA — Associagao Internacional de Transporte Aéreo

OMA - Organizagdo Mundial das Alfandegas


https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&ved=2ahUKEwjFsYPfzp6DAxWxl4kEHfNOAYYQFnoECBMQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.upu.int%2FUPU%2Fmedia%2Fupu%2Ffiles%2FpostalSolutions%2FprogrammesAndServices%2FpostalSupplyChain%2FTransport%2Fpublications%2FguidePostalTransportEn.pdf&usg=AOvVaw3LQGLfCwtbnt9I2qK3Er_P&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwi6jZbFz56DAxVbkIkEHdlwDMQQFnoECBQQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.upu.int%2FUPU%2Fmedia%2Fupu%2Ffiles%2FpostalSolutions%2FprogrammesAndServices%2Fstandards%2FAnIntroductiontopostalEDIexchanges.pdf&usg=AOvVaw03vVLvTMLBIGTU5mgeHfCO&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwjo_KeR0p6DAxXXkokEHTBJBjcQFnoECB8QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.ipc.be%2Fnews-portal%2Foperations-logistics%2F2017%2F10%2F19%2F08%2F33%2Fedi-the-key-to-post-airline-supply-chain-integration&usg=AOvVaw0W7zsUPwTeTEtyXaAdrb_T&opi=89978449
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiLx8Wv_YeEAxWQLkQIHZimCS0QFnoECBYQAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.upu.int%2FUPU%2Fmedia%2Fupu%2Ffiles%2FpostalSolutions%2FprogrammesAndServices%2FpostalSupplyChain%2FSecurity%2FsecurityStandards%2Fs58-4En.pdf&usg=AOvVaw1Yde7a0mr2gjVVHP9fqC9P&opi=89978449
https://www.wcoomd.org/en/topics/facilitation/instrument-and-tools/tools/joint-wco-upu-guidelines.aspx
https://www.wcoomd.org/en/topics/facilitation/instrument-and-tools/tools/joint-wco-upu-guidelines.aspx
https://www.icao.int/Security/SFP/Pages/Annex17.aspx
https://www.icao.int/security/sfp/pages/securitymanual.aspx
https://www.icao.int/security/sfp/pages/securitymanual.aspx
https://www.upu.int/UPU/media/upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Security/Mail%20Safety%20Guidelines/En_cep_c_1_gsp-2_d005b_ad00_an01_p00_r00.pdf
https://www.upu.int/UPU/media/upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Security/Mail%20Safety%20Guidelines/En_cep_c_1_gsp-2_d005b_ad00_an01_p00_r00.pdf
https://www.wcoomd.org/en/topics/facilitation/instrument-and-tools/frameworks-of-standards/safe_package.aspx
https://www.upu.int/UPU/media/upu/files/postalSolutions/programmesAndServices/postalSupplyChain/Security/DNL%20Guidelines/En_cep_c_1_gsp-2_d006b_ad00_an01_p00_r00.pdf
https://www.upu.int/getmedia/02c5cdbb-8333-47af-9744-a2e1279b4722/En_cep_c_1_gsp-1_d006_ad00_an01_p00_r00.pdf
https://www.upu.int/getmedia/89f96a23-cd71-4c47-944d-ddfac58bd21a/En_cep_c_1-2_d006_ad00_an04_p00_r00.pdf
http://www.upu.int/
http://www.icao.int/Pages/default.aspx
http://www.iata.org/en
http://www.wcoomd.org/

