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1. Introducéo

O SIGEP WEB é um sistema desenvolvido pelos Correios com a finalidade de facilitar e
agilizar a preparacao e gerenciamento das postagens de encomendas pelos clientes.

Por meios desse sistema, dentre outras funcionalidades, é possivel gerar e imprimir listas
de postagens, etiquetas de servicos e listas de destinatarios.

Para facilitar a utilizagdo desse aplicativo, neste documento estao disponiveis informacgdes
para instalacdo e configuracdo, em sistema operacional Windows, e orientacdes de
utilizacao do SIGEP WEB.

2. Pré-requisitos para Utilizacdo do Sistema

e Ser cliente com contrato;

e Ter acesso a internet;

e Equipamento com configuracdo minima requerida:

Pentium 233 MHz ou processador superior;

512 MB de Meméria RAM — recomendado;

Placa de Video de 1MB com 256 cores no minimo;
Monitor colorido/mono com resolugcédo minima 800 x 600;
Minimo de 120MB de espaco livre no Disco Rigido;
Microsoft Windows XP (ou superior) ou Linux.

AN N NN

3. Procedimentos para Download do Sistema

Para download do sistema, acessar o site dos Correios www.corporativo.correios.com.br e
clicar no icone “SIGEP WEB e areas com restricdo de entrega”.

| = corecs

Area Corporativa dos Correios

\Sewigos ﬁ ©SE Servigos
SIGEP WEB e #  Aplicativo VPNe

areas com restrigdo de entrega |]I”||IN”|HIW‘ Pagamento na Entrega a

Em seguida, o usuario sera direcionado para uma pagina de autenticacdo, conforme
imagem que segue, onde devera ser informado o codigo administrativo e a senha (8
primeiros numeros do CNPJ). Esses dados estdo disponiveis no cartdo de postagem do
cliente.
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I «® Correlos

Site dos Correios

SIGEP WEB

Informe nos campos abaixo seu Codigo Administrativo e Senha.

- O Cddigo Administrativo consta no seu Cartdo de Postagem.,

) Informar os &
- Mo primeiro acesse, a senha € formada pelos 8 (pito) primeires digitos do CNPJ/CGC de sua empresa, . . i
primeiros digitos do
CNFJ
Cadige Administrative:
|
Senha:
Exemplo de como localizar a informacao no Cartdo de Postagem:
— Contrato ——————— 0057018901
B cprio  ac,  Cormomo s 00 O 0 OO R
CORREIOS FACIL 0057018901
”34?]’2"';; : g[‘]’;iug%';""'i' 1 ‘ ’7 Vg::?ﬂaat‘:;nl 1‘;“ —‘ Fale com os Correios: correios.com.br/falecomoscorreios
- ‘ CAC: 3003 0100 ou DBOO 725 7282 (informag Bes)
Cod. Admin.. 08082650 DR/BSB (10) 0800 725 0100 (sugestdes e reclamades)

- _ Cliente  Titular Inf. s/ Faturas e Cobrangas: 3003 0800 (capitais e regides metropolitanas)
EMPRESA BRAS DE CORREIOS E TELEGRAFOS 0800 200 0800 (demais localidades)
DEENC/DICOM Ouvidoria: correios.com.br/ouvidoria

- Ci SIC: correios.com br/acessoainformacao
AC CENTRAL DE BRASILIA J CTE RECIFEIGCCAP

’7 Destinatario Unico ‘
2 - Devolver este cartio @ ECT, em caso de cancelamento do contrato ou final de vigéncia role: X "
3 - O cliente é o (inico responsavel pelo cartio, respondendo pelos danos decorrentes da utilizagio Di. Emissdo Cod. ERP Cod. SAA
e 06/04/2015 00279311 00785377

1 - E obrigatéria a apresentagio deste cartdo para postagem ou coleta

Apos a insercdo dessas informacdes, na pagina seguinte, clicar na opc¢éao “SIGEP WEB
Gerenciador de Postagens dos Correios”.

I «® correlos

Site dos Correios

Razdo Social: EMPRESA BRAS DE CORREIOS E TELEGRAFDS
CNPJ: 34.028.316/0001-03

" caome , |

SIGEP WEB
Gerenciador de Postagens dos Correios

Na proxima pagina, clicar no link “Baixar a Aplicagdo” para iniciar o download do sistema
SIGEP WEB.
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Site dos Correios

>3 SIGER.2

-.‘." GERENCGRDOR DE POSTAGENS DOS CORREIOS

Razdo Social: EMPRESA BRAS DE CORREIOS E TELEGRAFOS
CNPI: 34.028.316/0001-03

Para instalar o SIGEP WEB, siga os procedimentos abaixo:

1 - Crie uma pasta com o nome SIGEFWEE no seu computador.
2 - Baixe a aplicacdo na pasta criada.

Baixar a Aplicacdo ’

E recomendado criar uma pasta, de preferéncia no disco D: ou C: e salvar o arquivo
compactado (sugestdo de nome da pasta: SIGEPWEB). Em seguida executar o processo
de extracdo do arquivo .zip.

T ™
B Edtraindo de sigepclient 1.1.19... [ESN

Arquivo ChUsers'\89224573\De . \sigepclient_1.1.19.zip
extrainda
batik-dom jar 100%

Tempo decomido 00:00:04
Tempo estimado

Processado

[ Segundo Plano J l Pausar
|

Método._

[ Cancelar

4. Configuracdo do SIGEP WEB com o Banco de Dados Compartilhado

O cliente devera identificar que tipo de banco de dados (local ou compartilhado) é mais
adequado a sua necessidade. Caso seja banco de dados compartilhado, devem ser
seguidas as orientacdes descritas a seguir.

4.1 Baixar Banco de Dados:

Apos clicar na opgao “SIGEP WEB Gerenciador de Postagens dos Correios”, de acordo
com procedimentos descritos no item 3 deste documento, clicar na opgao “Baixar banco
compartilhado” na pagina seguinte.

DEPAN/VIENC 6
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| 2 conec: I

Site dos Correios

- SIGEPR.2

CIREMCOADOA D POSTRCNS DOS CORMIOS

Razdo Socizl: EMPRESA BRAS DE CORREIODS E TELEGRAFOS
CNFPI: 34.028.316/0001-03

Para instalzr o SIGEP WEB, =siga o5 procedimentos abaixo:

1 - Criz wma pasta com o nome SIGEPWEE no seu computador,
2 - Baixs 2 aphcacio na pasta crizda.

Baixar a Aplicacao

Baixar banco compartilhado

3 - Descompacte o arquivo baixado.
4 - Parz executsr o sistema cligue no arguive inicizrSigeg.omd

Descompactar o arquivo, salva-lo no servidor do banco de dados compartilhado e criar
rotina de inicializacdo automatica do sigepbanco no servidor.

ATENCAO!

Ao executar a rotina de inicializacdo automéatica do sigepbanco, fazer a edi¢cdo do
arquivo iniciarBanco.cmd, conforme abaixo:

De:
@echo Iniciando banco...
jre\bin\java -jar derbyrun.jar server start -p 1527 -h 0.0.0.0

Para:
@echo Iniciando banco...
jre\bin\javaw -jar derbyrun.jar server start -p 1527 -h
0.0.0.0

ATENCAO!

Em alguns casos, serd necessario criar excecdo no firewall do servidor para o
aplicativo nao ser bloqueado.

4.2 Configuracéo do SigepClient

Para configurar os microcomputadores que acessardo o banco de dados compartilhado,
abrir a pasta sigepcliente e deletar a subpasta banco.

ATENCAO!

Este procedimento é importante para evitar que se utilize o banco local por engano.

DEPAN/VIENC 7
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jre // sigepcliente

=4 iniciarSigep
Script de comandos do Windo
1 KB

Executar o sistema clicando no arquivo iniciarSigep.
A seguinte mensagem de erro de acesso ao banco de dados ser4 mostrada pelo sistema:

SIGEP - Banco de dados x|

ﬁ Houve um erro no acesso a base de dados do Sigep. Yerifigue a
configuracdo do banco de dados na tela de propriedades,

Clicar em “OK”. Em seguida, sera disponibilizada a tela de configuracdo do aplicativo
SIGEP WEB.

No campo IP, substituir o conteudo “localhost” pelo HOSTNAME ou IP do servidor do banco
de dados compartilhado (pasta sigepBanco).

Banco de Dados:

Usudrio: usr_sigep
Senha: "ew

Ip: localhost
Porta: 1527

Clicar no botéo salvar e iniciar o SIGEPWEB novamente (arquivo iniciarSigep).

Caso retorne a mesma tela de erro no acesso ao banco de dados, certifigue-se de que o
Sigepbanco esta iniciado no servidor e se o caminho (HOSTNAME ou IP) esta correto.

Clicar no botéo salvar e iniciar o SIGEPWEB novamente (arquivo iniciarSigep).

Se 0 mesmo erro aparecer, quer dizer que o firewall do servidor esta bloqueando a conexao.
Neste caso, criar uma excecao no firewall para a porta 1527.

DEPAN/VIENC 8
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ApoOs as configuracdes realizadas no primeiro equipamento, copiar a pasta Sigepclient e

colar nos demais microcomputadores.

5. Execucéo do Sistema

Para executar o SIGEP WEB, abrir a pasta sigepclient e executar, no Windows, o arquivo

“‘iniciarSigep.cmd” ou, no Linux, o arquivo “sigep.jar”.
ATENCAO!

O arquivo “iniciarSigep.cmd” pode ser enviado

para a area de trabalho (atalho) para

facilitar a inicializacdo do sistema. Para isso, clicar com o botdo direito do mouse

sobre o arquivo “iniciarSigep.cmd”, em seguida
e clicar na opcgéao “Area de Trabalho (criar atalh

posicionar o cursor em “Enviar Para”
0)".

Nome Dsta modificacie  Tipo Tamanho
bance 20/02, Pasta de ficheiros
docs 14/11, Pasta de ficheiros
jre 14/11 Pasta de ficheiros
sigepeliente 30/03, Pasta de ficheiros
%] iniciarSigen cmsd 09/N2/011 1508 Serint de Comand... 1KB
Abrir
Editar
Tmprimir

) Executar come administrador

Compatibilidade de resolucdo de problemas
Scan for Viruses...

Partilhar com 3
Adicionar para o arquiv...

Adicionar para "iniciarSigep.rar”

Comprimir & enviar por e-mail...

Comprimir para "iniciarSigep.rar” e enviar por e-mail

i G iy i

Restaurar versdes anteriores

Enviar para » |l Ambiente de trabalho (criar atalho)
Cortar _J Destinatario de correic
— §5i Destinatirio do fax
& Documentos
el 1, Pasta comprimida (zipada)
i < Unidade de DVD RW (F:)
Data modificaj | Mudar e nome u SIGEPWEE (H)
Tamar Propriedades [

Aposs executar o arquivo “iniciarSigep.cmd” ou “sigep.

jar’, aguardar a o sistema carregar a

e

)

weB

GERENCIADOR DE POSTAGENS DOS CORREIOS

Iniciando banco de dados...

Na tela de login, preencher as seguintes informacodes:

Usuario: correios (Letra minuscula)
Senha: 123456

DEPAN/VIENC
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6. Configuracdes
E necessario conferir se o sistema esta fazendo a conexdo com o servidor dos Correios.

Com o aplicativo aberto, entrar no menu Configuracdes >> Sistema e verificar se o
“‘Endereco WSDL” e 0 “Endereco de Atualizacdo” estao corretos, conforme a seguir:

Relatdrios: frelatorios E]
Backup: frelatorios E]
Enderego WSDL: https://apps.correios, com. br fSigepMaster JPA fAtendeClienteService fAtendeClient
Endereco de Atualizacdo: http:/fapps. correios.com. br fsigepfupdate/

Endereco WSDL.:
https://apps.correios.com.br/SigepMasterJPA/AtendeClienteService/AtendeCliente?wsdl

Endereco de Atualizacao:
http://apps.correios.com.br/sigep/update/

Se as configuragdes estiverem corretas, fechar tela de configuracdes clicando na opc¢ao

“Cancelar’ e efetuar o teste de conexdo com o servidor dos Correios, clicando em
“Configuragbes” >> “Testar Conexao”.

Cadastros |Configuracoes| Processos Trocgr Usudrio Ajuda Sair
= 2 ¢ Sistema i | GN & ov| W o

Testar Conexdo

Usudrio

Perfil de Acesso

Sendo a resposta: “Conexédo Realizada com Sucesso”, seu sistema esta configurado e
preparado para ser usado.

( Testar conexdo! ﬁ1
&

Conexdo Realizada com Sucesso!

e 4

Caso retorne mensagem de erro, verificar se esta com acesso a internet ou se a rede possui
autenticacao via Proxy.

DEPAN/VIENC 10
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ra !
Testar conexac! @

&9 MNao foi possivel obter uma conexdo, verique as configuragfies

do sisterna ou as configuragdes de rede!

LS &

Caso a rede utilize proxy para acesso a internet, € preciso ativa-lo na tela de “Configuracdes
do Sistema”, para possibilitar a conexao com o SIGEP WEB.

Acessar 0 menu Configuracdes >> Sistema, nos campos correspondentes a Proxy, marque
a opgao “Ativar” e preencha conforme as configuracdes de rede da empresa.

Configuragées Sigep Cliente @
Relatdrios: JJrelatorios B
Backup: .fbadkup B

Enderego WSDL\ https: /fapps. correios. com.br /SigepMaster P A fatendeClienteService fatendeClient

Endereco de Atualizacdo: http:/fapps.correios. com.br/sigep /update/

Banco de Dados:

Usudrio: usr_sigep

Senha: e

Ip: localhost

Porta: 1527

Proxy As configuracdes de proxy sdo da

rede do cliente.

Ativar (=}

Endereco: - Em caso de dividas, solicitar a

Porta: . drea de tecnologia, quais séo as
' informactes de proxy e porta

Usurio: utilizados para acesso a internet.

Senha:

Temporizador do Rastreamento

Periodicidade {minutos): 120

Salvar Cancelar
J

ATENCAO!

Dependendo da forma de autenticacdo de Proxy, ndo é necessario preencher os
campos Usuario e Senha da tela “Configurag¢des Sigep Cliente”.

Apoés ajustar as configuracbes, escolher a opgao “Salvar”. O aplicativo solicitara a
reinicializacdo do sistema, escolher a opgao “Sim”.

Se as configuracdes de Proxy estiverem corretas, € mesmo assim. 0 sistema estiver sem
conexdo, sera necessario criar regra no firewall do Servidor de Proxy para o endereco
abaixo:

Hostname: apps.correios.com.br

DEPAN/VIENC 11
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ATENCAO!
Importante que a regra ndo tenha restricdo de acesso para o endereco acima.
7. Atualizacédo de Verséo
O sistema sera atualizado automaticamente quando surgir nova versdo. Além dessa

atualizacdo automatica, o usuario poderd executar a atualizagdo no menu “Processos”
opcgao “Atualizar Sigep”.

. SIGEP CLIENTE v1.1.18 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. =aRE X

Cadastros Configuragdes Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair

=| o A § S GG F = ey v W

Atualizacdo do Sistema @

&%  Uma nova versdo do sistema estd disponivel. Aguarde o processo

de atualizagdo que o sisterna serd reiniciado automaticamente.

Usudrio: Correios Baixando arquivo de atualizacio (R 7 )

ATENCAO!

Apos finalizada a baixa do arquivo de atualizagdo, conforme imagem anterior, o
SIGEP WEB sera reiniciado automaticamente para a nova versao.

Caso a atualizacdo néo ocorra de forma automatica, seré necessario verificar se ha
restricdo na rede para download no hostname dos Correios.

8. Contrato e Cartdo de postagem
8.1 Cadastramento do Contrato e do Cartdo de postagem
Na tela do SIGEP WEB, clicar em “Cadastro” e depois em “Atualizar Cartdo de Postagem”.

DEPAN/VIENC 12
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p
Atualizagdo de Cartdo de Postagem

===

|

Contrato ||

Cartéo

[ Atualizar I [ Cancelar

<

J

Preencher com o numero do contrato, o nimero do cartdo e clicar em “Atualizar”.

O sistema pedira o “Login do Sigep Master”. O login (usuario) e a senha sao fornecidos ao
cliente, mediante solicitacdo por carta ao representante comercial dos Correios. O login e
a senha nado poderao ser alterados. Na digitacdo do usuario (login) e senha (tela a seguir),
observar a diferenca entre caracteres maiusculos e minusculos.

ATENCAO!

-
Login Sigep Master

I Usudrio  sigep

| Senha (eesesel

[ OK ] ‘ Cancelar

—_—

O SIGEP WEB permite cadastrar o cartdo de postagem desde que o CNPJ
do respectivo contrato, constante no cartdo, esteja vinculado ao login do
usuario no sistema de segurancga dos Correios (JSEGUI).
Caso encontre dificuldade na atualizagcdo do cartéo, o cliente devera entrar
em contato com o representante comercial dos Correios.

Apbs a finalizagdo aparecerd a seguinte mensagem:

DEPAN/VIENC
Revisao:
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Caso possua mais de um cartéo de postagem, todos eles poderao ser inseridos no sistema,
repetindo o processo anterior. Nesse caso, hdo sera mais solicitada autenticagdo no “Login
do Sigep Master”, a menos que o sistema seja finalizado/reinicializado.

8.2 Excluséo do Cartdo de Postagem

Caso haja no sistema um cartdo de postagem que ja foi cancelado, ou ndo esta mais sendo
utilizado, é possivel exclui-lo na opgao “Cadastros” “Cartdo de Postagem”.
Selecionar o cartdo de postagem a ser excluido e clicar no botao “Excluir Cartdo Postagem”.

.® SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. = | & =

Cadastros Configuracdes Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair
S LA WO T = NP
Cartdes de Postagem X

Cartdo de Posta... Contrato Servigos
0057018901 SEDEX 10, E-SEDEX STANDARD, CARTA COMERCIAL A FATURAR, PAC, SEDEX - CONTRATO, SEDEX - CONTRATO, SEDEX (CONT|

-
Excluir Cartdo de Postagem ﬁ
&

Deseja realmente excluir este cartio de postagem?

Sirm

4 1 2

Usudrio: Correios

ATENCAO!
Se o cartdo a ser excluido estiver vinculado a algum remetente, sera necessario

atualizar um novo cartéo e vincula-lo ao remetente, para possibilitar a criacao de PLP
com o novo cartdo de postagem.

9. Perfil de Acesso

9.1 Inclusao de Perfil de Acesso

Para inclusao de perfil de acesso, na barra de menus, selecione a op¢ao “Configuracées”,
em seguida clicar na opgao “Perfil de Acesso” e depois no botédo “Incluir”.

Preencher os campos “Nome do Perfil” e “Descri¢gao”, selecionar os tipos de permissdes
para o perfil e clicar em “Salvar”. O campo descricdo é de preenchimento obrigatorio.

DEPAN/VIENC 14
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Nome do Perfil: | Operador
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Status do Perfil: | Ativado

Descricdo:

Criar listas de postagens

=)
-
A
|

Permissoes de Acesso aos Médulos do SIGEP

[ Marcar Todos

]I Desmarcar Todos

Al

3
o

TelaMédulo Deleta

[¥] Remetente

[¥] Remetente_Endereco

[¥] Remetente_Cartoes

[¥] Remetente_Usuarios

[¥] Destinatario

[¥] Destinatario_Endereco

[¥] Destinatario_Grupo

[¥] Destinatario_Rem_Relacionados
[¥] Destinatario_Impartar

[¥] Grupo_Destinatario

FEEEEEE

<
HEEEEEEEEE

FEEEEEEEEE

==

=
Q!l!!!!!!!!!! i

o
a
4

A
c
&

EBEESEEEESEN

| »

mn

Atualizar_Banco_Dados -:-
Backup_Banco_Dados
[¥] Pre_Lista_Postagem [ |7l & 2
[ Salvar ] [ Limpar l [ Cancelar

9.2 Alteracgéo de Perfil de Acesso

No menu “Configuragdes”, clicar na opg¢ao “Perfil de Acesso” e selecionar o perfil a ser
alterado. Clicar no botédo “Alterar”, modificar os campos desejados e concluir a operagao no

botao “Salvar”.

¥ SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOSl

Cadastros Configuragies Processos Trocer Usudrio Ajuda Sar

R N ===

EECL R - IS TV ¥

perfil %

Nome: Tipo Status
Cporaer ocrocra

c
El
1)

9.3 Exclusao de Perfil de Acesso

No menu “Configuragdes”, clicar na opgao “Perfil de Acesso” e selecionar o perfil a ser
excluido. Clicar no botao “Excluir’ e confirmar “Sim”.

DEPAN/VIENC
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ATENCAO!

Se houver vinculacao do perfil com uma PLP, ndo sera possivel exclui-lo.

10. Usuario

10.1 Inclusao de Usuario

Na barra de menus, selecione a opcdo “Configuragdes”, em seguida clicar na opcao
“Usuario” e depois no botao “Incluir”.

ATENCAO!

Para criar um usuario é necessario ter um perfil cadastrado. Ver com subitem 9.1
deste manual.

Preencher os campos “Login” e “Nome”. Na aba “Cartdo de Postagem de Usuario”, definir
o(s) cartdo(des) de postagem atribuidos a esse usuario.

fa ™

Login: Fulano X (Re)Definir Senha
Nome: fulano x
Status: jnt’uo - Validade Senha(Dias): '

Carties de Postagem de Usudrio | Perfil de Acesso|

Cartdo Contrato Servigos Status
oommgol 9912208555 |SEDEX 10, E-SEDEX STANDARD, CARTA COMERCIAL A FATURAR... |Ativo

Salvar H Limpar H Cancelar

Na aba “Perfil de Acesso”, definir o perfil de acesso desse usuéario e clicar em “Salvar”.

| Carties de Postagem de Usudrio | Perfil de Acesso |

Perfil Status

No botdo “(Re)definir Senha” é possivel criar ou alterar a senha de acesso deste usuario
(minimo 6, maximo 12 caracteres).

DEPAN/VIENC 16
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i ™
(Re)definir Senha ﬁ

Senha: TIIL1]

Confirmacdo: eesssss

5

Definir a validade da senha: 30, 60, 90, 120 dias ou Indefinida.

Validade Senha(Dias): ;Indeﬁrﬂda - |

10.2 Alteracédo de Usuario
No menu “Configuragdes”, clicar na opgao “Usuario” e selecionar o usuario a ser alterado.

Clicar no botao “Alterar’, modificar os campos desejados e concluir a operagdo no botao
“Salvar”.

10.3 Exclusao de Usuario

No menu “Configuragdes”, clicar na opgao “Usuario” e selecionar o usuario a ser excluido.
Clicar no botao “Excluir’ e confirmar “Sim”.

r ™
Exclusdo de Usuario @
FAAY

Deseja realmente excluir este usuario?

Sim

ATENCAO!

Se houver vinculag&o do usuério com uma PLP, ndo seré possivel exclui-lo.

DEPAN/VIENC 17
Revisao:
13/04/2017



» Manual do Sistema SIGEP WEB

a . .
Correlos Gerenciador de Postagens dos Correios

11. Remetente

11.1 Inclusdo Remetente

Na barra de menus, selecionar a opg¢ao “Cadastros”, em seguida clicar na opcao
“‘Remetente” e depois no botao “Incluir”.

Na tela “Novo Remetente” os campos sombreados sao de preenchimento obrigatorio: Nome
e Telefone.

Novo Remetente m Y B
Nome: Homologacio SIGEP WEB
Telefone: (6133331111 Fax: () celular: [( )

Email: |

] Cadastro Privado / 4
| derecos | Cartes Postagem | Usuarios|
| Inchuir [ Atwrar | [ Exur | /
... Logradoura Nimero Bairro / Cidade cEp

Caso informado o telefone celular (DDD + ndmero)
no cadastro do remetente, serd enviado SMS com
informacdes da entrega para cada objeto.

Salvar Cancelar

Na aba “Enderecgos”, clicar no botao “Incluir” e preencher o campo CEP. Clicar em seguida
no botao “Pesquisar’, complementar as informacdes de enderegcamento e clicar no botéao
“Salvar”.

Caso néao saiba o CEP, ao lado do botdo “Pesquisar”’, ha um link de acesso ao site dos
Correios, onde devera ser preenchida o nome do logradouro e depois em “Pesquisar”.

I ~
Novo Enderego e — @
Remetente Homologagdo SIGEP WEB
CEP: F0002-900 Pesquisar CEPs no site dos correios, ’
Logradouro: SBM Quadra 1 Bloco A
| Nimero: 1
Complemento: Bloco J"‘\l
I Bairro: Asa Morte
Cidade: Brasilia
UF: OF +]
Salvar ] [ Cancelar

Na aba “Cartdo de Postagem”, selecionar o(s) cartdo(6es) de postagem vinculado(s) ao
Remetente que esta sendo cadastrado.
DEPAN/VIENC 18
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Cartdes Postagem | Usudrios

Mimero do Cartdo Contrato Servigos Unidades Postagem
onm1ago1 9912208555 SEDEX 10, E-SEDEX STANDARD, CARTA COMER....

4 i | 3

ATENCAO!

O cartdo de postagem deve ser atualizado na opcao “Cadastros” >> “Atualizar Cartdo
de Postagem”.

Caso queira restringir o acesso de usuario(s) ao remetente, devera ser marcada a opcao
“Cadastro Privado” e, em seguida, na aba “Usuarios”, selecionar o(s) usuario(s) que
estara(ao) vinculado(s) a este novo remetente. Deixando desmarcado, todos 0s usuarios
terdo acesso ao remetente.

- ™
e - . =
MNome: Homologac3o SIGEP WEB
Telefone: (61)33121212 Fax:  |() Celular: |(61)93991111
Emall\
Eadastro Privadc
Enderecos | Cartées Postagem | Usudrios
] [CAemn] [Lew)
..|Logradouro Nmero Bairro Cidade CEP
[¥]SBN Quadra 1 Bloco A 1 Asa Norte Braslia 70002900
‘
)

Finalizar o cadastramento clicando no botao “Salvar”.

11.2 Alteracdo de Remetente

No menu “Cadastros”, clicar na opgao “Remetente” e selecionar o remetente a ser alterado.
Clicar no botao “Alterar”, modificar os campos desejados e concluir a operacado no botdo
“Salvar”.

DEPAN/VIENC 19
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11.3 Exclusao de Remetente

No menu “Cadastros”, clicar na opg¢ao “Remetente” e selecionar o remetente a ser excluido.
Clicar no botao “Excluir” e confirmar “Sim”.

r B
Exclusdo de Remetente ﬁ
&

Deseja realmente excluir este registro?

Sim

ATENCAO!
Se houver vinculacdo do remetente com uma PLP, ndo sera possivel exclui-lo.
11.4 Insergcéo de Logomarca

No menu “Cadastros”, clicar na opgao “Remetente” e selecionar o remetente a ser alterado.
Clicar no botao “Alterar”. Na tela seguinte, clicar no botéo “Logomarca”.

Nome: Hemologagéo SIGEP WEB
CNPI/CPF: s

Telefone: (6133121212 Fax: () Celuiar: | (61)99991111

| Email;

Cadastro Privado

[ mdur | [ Aterar | [ Exdur Principal

... Logradouro Namera Bairro Cidade e
[7]5BN Quadra 1Bloco A& 1 Asa Norte Brasiia 70002500

. Salvar Cancelar

Clicar em “Pesquisar”, localizar o arquivo da logomarca e clicar em Salvar.

= — =)
Correlos
& [ ) [oae ) (oo ] |

DEPAN/VIENC 20
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ATENCAO!

O arquivo da logomarca deve ser criado em um dos seguintes formatos: *.jpg, *.gif
ou *.png

12. Destinatéario

12.1 Inclusao de Destinatario

Na barra de menus, selecionar o menu “Cadastros”, em seguida clicar na opcao
“Destinatario” e depois no botao “Incluir”.

Cadamus'canﬁguragﬁes Processos Trocar UsEério Ajuda Sair
R LR L Y

Destinatario %

[ Pesquisar | [ mncuir | [ Aterar | [ Excuir |

Tratamento: - | CargofAos Cuidados:

MName:

CHPI/CPF:

O campo “Nome” é de preenchimento obrigatério.

A opcao “Cadastro Privado”, quando selecionada, torna o acesso ao destinatario exclusivo
do “usuario criador”.

Na aba “Enderecos”, clicar no botao “Incluir’ e preencher o campo CEP. Apos pesquisar o
endereco, informar o nUmero e o complemento do endereco.

, ,
e e =

Tratamenta: - CargofAos Cuidados:
Nome: Ciclano de Tal
CHNPIfCPF:
Telefone: (61)33332222 Fax: (@] Celular: |{61)99991111
Contato: \ L
Email: ciclano@mail.com h 1
[] cadastro Privado [ Inativo

Enderecos | Grupas | Remetentes Ra\aaonadosl

[ Incur [ Alterar ] [ Excluir ]

... Logradouro Mimero Bairro Cidade \ CEP
[7]SBN Quadra 1B, = A 10 Asa Morte Brasiia \UUZ‘JUU

P d Caso informado o telefone celular do
4 ara ca‘ astrarg " destinatério (DDD + niimero), serd
endereco, clicar no botao comunicado via SMS informacdes

incluir. sobre a entrega do objeto.

Salvar Cancelar
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Na aba “Grupos”, é possivel determinar de qual grupo o destinatario fara parte. A inclusao
em grupos é opcional.

| Enderecosl Grupos | Remetentes Relacionados|

Grupo Descrigdo

Induir Novo Grupo

Na aba “Remetentes Relacionados” é possivel determinar quais remetentes poderao postar
para este destinatario.

Finalizar clicando no botdo “Salvar’.

12.2 Alteracado de Destinatario

No menu “Cadastros”, clicar na opgao “Destinatario”, Pesquisar e selecionar o destinatario
a ser alterado. Clicar no botdo “Alterar”, modificar os campos desejados e concluir a
operacao no botao “Salvar”.

Destinatério %
Pesquisar Incluir |I Alterar I Excluir
Criadar MNome Logradoura Bairro Cidade UF CEP Data de Inclusdo
Cdaro ceTa Rua Jogo Nearao, 1251 Hoco I Rebougss ————ouitba ————px_Jso00z00 3032015

12.3 Exclusao de Destinatario

No menu “Cadastros”, clicar na opgao “Destinatario” e selecionar o destinatario a ser
excluido. Clicar no botao “Excluir’ e confirmar “Sim”.

r B
Exclusdo de Destinatario M
&

Deseja realmente excluir este destinatario?

ATENCAO!

Se houver vinculac&o do destinatario com uma PLP, ndo seréa possivel exclui-lo.

DEPAN/VIENC 22
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12.4 Desativacao de Destinatéario

N&o é possivel excluir um destinatario se 0 mesmo possuir vinculagdo a uma PLP, porém,
€ possivel tornar o destinatario inativo no sistema. Para tanto, clicar em “Alterar” marcando
a opcao “Inativo” e Salvar.

i Bl
T

Tratamento: | - | Cargo/Aos Cuidados: | |
Mome: |Cidano de Tal |
CMNPIJCPF: | |

Telefone: |(61)33222222 | Fax () Celular: |(61)99991111 |
Contato: | |

Email: |cidano@mail.mm \ |
[] cadastro Privado [ Inative

Enderecos | Grupos | Remetentes R.elacionados|

Cidw ) [ ) [ o ]
... Logradouro Nimero Bairra Cidade CEP
[/|Rua Jodo Negrio 1251 Rebougas Curitiba 80002500

12.5 Incluséo de Grupos de Destinatarios

Na barra de menus, selecione o menu “Cadastros”, em seguida clicar na opcao “Grupo de
Destinatarios” e depois no botao “Incluir”.

Grupo de Destinatarios X

[ Incluir ][ Alterar ][ Excluir ]

MNome Descrigiio
Clientes do RJ
530 Paulo Cliente de SP

Preencher os campos “Grupo” e “Descri¢cao” e clicar em “Salvar”. Os campos “Grupo” e
“Descricao” sdo de preenchimento obrigatorio.

vevorns N e

Grupo: |Rjo de Janeiro|

DesTica: | -1jentes do RJ

Alterar Destinatarios Salvar H Cancelar
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12.6 Alteracdo de Grupo de Destinatarios

No menu “Cadastros”, clicar no menu “Grupo de Destinatarios” e selecionar o grupo a ser
alterado. Clicar no botao “Alterar”, modificar os campos desejados e concluir a operacdo no
botao “Salvar’.

12.7 Exclusédo de Grupo de Destinatarios

No menu “Cadastros”, clicar na opcao “Grupo de Destinatarios” e selecionar o grupo a ser
excluido. Clicar no botao “Excluir” e confirmar.

g ™
Excluir Grupo ﬁ
&

Deseja realmente excluir este Grupo?

ATENCAO!
A excluséo do grupo nao exclui os destinatarios vinculados a esse grupo.
13. Embalagem

13.1 Inclusédo de Embalagem

Na barra de menus, selecionar o menu “Cadastros”, em seguida, clicar na opc¢ao
“‘Embalagem” e depois no botao “Incluir’. Preencher as informagdes e clicar em “Salvar”.

«® SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. =

Cadastros JEonfiguracties Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair
LR BN N P

Embalagem X
M ﬂ] !idicva Embalagem

——
Descricio
Descricio da Embalagem: Caixa 2

Peso (gramas): |3200 (Objeto + Embalagem) Status: :ATIVO -

Tipo de Embalagem: 'Pacote ou Caixa |

Cubagem

Comprimento(cm): |23,0 Largurafcm): 54,0 Altura(cm): |23

Observacao:

™

N I
Salvar Cancelar

Usudrio: Correios
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ATENCAO!

As embalagens possuem tamanho minimo e maximo para aceitacdo. Consultar os
valores no seguinte endereco:

http://www.correios.com.br/para-voce/precisa-de-ajuda/limites-de-dimensoes-e-de-peso

A soma das dimensdes nao pode exceder a 200 cm, exceto para o servico de PAC
- Grandes Formatos que o limite € 300 cm.

13.2 Alteracdo de Embalagem

No menu “Cadastros”, clicar em “Embalagem” e selecionar a embalagem a ser alterada.
Clicar no botao “Alterar’, modificar os campos desejados e concluir a operag¢do no botéao
“Salvar”.

Embalagem x

’ Indluir ]| Alterar |[ Excluir ]

Descricio Tipa Status Inclusdo Atualizacdo
Caixa 1 Pacote ou Caixa ATIVO 31/03/2015 31/03/2015

13.3 Exclusé@o de Embalagem

No menu “Cadastros”, clicar no menu “Embalagem” e selecionar a embalagem a ser
excluida. Clicarno botao “Excluir’ e confirmar “Sim”.

~—
Exclusdo de Embalagem M
&

Deseja realmente excluir este registro?

Sim

b

14. PLP (Pré-Lista de Postagem)

PLP é o documento gerado pelo SIGEP WEB, onde consta a relacéo dos objetos a serem
postados.

No ato de elaboragéo da PLP, sdo geradas as etiquetas e, opcionalmente, o(s) Aviso(s) de
Recebimento para o(s) objeto(s) selecionado(s).

Com a PLP, a unidade de atendimento dos Correios podera efetuar a validacdo das
informacdes eletrbnicas, mediante apresentacao fisica dos objetos a serem postados.
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14.1 Inclusao de PLP

No menu “Cadastros”, selecionar “Pré Lista de Postagem”

Cadas’cros] Configuracfies Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair
Pré Lista de Postagem B=E & % oV li f

Destinatario

Remetente

Grupo de Destinatarios

Embalagem
Cartdo de Postagem

Atualizar Cartdo de Postagem

Clicar no botao “Incluir”

Cadastros Configuragies Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair

CELE- S R

PLP %

[ Pesquisar || Incluir |I Alterar ][ Excluir ]

Nﬂmey Data de Criacdo  Remetente Cartdo de Postagem ~ Servico Status  Qtd de Objetos|

Sera exibida a tela a seguir

Mova Pré Lista de Postagem “
PLPY
Remetente: Selecionar Remetente
Servico: i Varios Destinatérios Novo Destinatério
Destinataria: Servigos Adicionais
End 2
== [] Aviso de Recebimento(AR)
Observago: [ Mo Prépria(P)
Nota Fiscal: Mimero do Pedido: | Registro Nacional (RR)
Embalagem: v Valor Dedarado (por objeto): [[] valor Dedarado Nacional(vD)
Tipo: Envelope v [Jtrsa
Dimensdes do Objeto: [trso &
Peso(gramas): 0 Comprimento(cm): |0.0 Largurafcm): 0.0 Altura(cm): |0.0
o=y i) ErEey &y Dados Objeto Reverso (F5)
Quantidade de Objetos: 1= — =
5 Objeto (F5, Li G 6, E Objeto
Tabela de Objetos Postais alvar Objeto (F5) impar Campos (F6) xcluir Objeto (F7)
Destinatario Endereco Servigo Peso Altura Largura  Compri... Didmetro
<< Primgira < Anterior Préxima > Ultima >> ir para
Salvar PLP Cancelar

Caso exista mais de um remetente, ndo sera visualizado de imediato, sera necessario clicar
no botédo “Selecionar Remetente”, em destaque:
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Remetente: Seledionar Remetente /

Servigo:

Varios Destinatarios Movo Destinatario

Destinatario: Servigos Adicionais

Clicar no Remetente que deseja selecionar.

Na Caixa de Selecao de “Cartdes de Postagem”, confirmar o cartdo de postagem.

Selecionar Remetente H

b CPFfCHP] Telefone
Dc. . - Departamento Comercial de Encomendas | [e112344321
DEENC - Homologacio 6134231369
Enderecos
Prin... Logradouro Nimero Bairro Cidade
[] Rua Alexandre Levi 100 Cambudi S&o Paulo 5P
B Gk 1o &

COes de Postagem

Cartio de Postagem Contrato Diretoria Inicio Vigéndia Final Vigéncia Ultima Atuali

9912208555  [DR -BRASILIA 05/05/2014 16/05/2018

.

Novo Remetente

r Confirme a selecao do 1
< >
remetente j\‘

Selecionar Cancelar

O sistema solicitara o login do Sigep Master.

ATENCAO!

O login e senha sao fornecidos previamente aos clientes. Para obter o acesso ao
sistema, devera entrar em contato com o representante comercial dos Correios.

Selecionar, a seguir, 0 servigo desejado:

FLP

Remetente: | Homologacdo SIGEP WEB Alterar Remetente

Servico: | 41088 - PAC _ e — | [ Vérios Destinatarios ] [ Novo Destinatério ]
... 41300 - PAC GRANDES FORMATOS

Destinatario:

o
41246 - REM, CAMPANHA PAPAI NOEL DOS . l-____ Servigos Adicionaie

Enderego: 5 - SEDEX (CONTRATO)

. [|40444 - SEDEX - CONTRATO
Observacdo:  |4p436 - SEDEX - CONTRATO

m |

Flavisowe  Selecione o servico I
(] Mo Pré que deseja utilizar.
Nota Fiscal: |40215 - SEDEX 10

Registro Nadonal(RR.)
40159 - SEDEX 12
Embalagem:  |40010 - SEDEX A VISTA - [] valor Dedarade Nacional(vD)

O sistema permite incluir multiplos servicos em uma Unica PLP, o que ir& facilitar o uso da

ferramenta. Por exemplo: SEDEX, PAC, e-SEDEX, SEDEX 10.
Dessa forma, ndo é necessério criar uma PLP por servico.
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ATENCAO!
Apenas o servi¢o Carta Simples ndo podera ser incluido na mesma PLP com

objetos registrados. A PLP para esse tipo de objeto devera ser criada
separadamente

14.2 Incluséao Individual de Destinatarios na PLP

Apbs selecionar o servico, clicar na caixa de sele¢édo do destinatério, informar o nome ou
parte do nome.

Se aparecer o0 nome completo, significa que o destinatario ja esta cadastrado no sistema.

Clicar no nome e aparecera o endereco.

Remetente: |DEEMC - Departamento Comerdial de Encomendas Alterar Remetente
Servica: 41088 - PAC v Vérios Destinatarios Movo Destinatario
Destinatario: | fulano v Servicos Adicionais
Endereco: 307Fulano 1 ~

' 317-Fulano 10 [[] Aviso de Recebimento(AR)
Observacdo: [308-Fulano 2 L

M&o Prapria(MP)
) 309-Fulano 3 L]
Mota Fiscal: (399 Fijano 4 | Registro Nacional{RR)
Embalagem: |2 12-Fulane [] valor Dedarado Nacional(VD)
313-Fulano &
Tipa: 314-Fulano 7 v [JLRsA
Dimensdes do Objeto: [JLrsD GF
Peso(gramas): Comprimento{cm): Largura(cm): Altura(cm): - - _ .
Dados Objeto Reverso (F8

Se necessario, preencher as informacfes complementares (Ex: Nota Fiscal. N° Pedido, AR,
Valor Declarado). Para o servigco PAC, é obrigatdrio informar o nimero da Nota Fiscal.

O campo “Observagao” comporta até 80 caracteres e podera ser utilizado em informacdes
importantes, que se deseja na impressao na etiqueta e/ou no AR.

Caso tenha embalagens previamente cadastradas, selecione-a na opgéo “Embalagem”.
Informar o peso do objeto. Lembramos que a informagao do peso é em “gramas’.

Remetente: | DEENC - Departamento Comercial de Encomendas Alterar Remetente
Servigo: 41068 - PAC v Varios Destinatarios Movo Destinatério
Destinatario: | 308-fulano 2 hd Servicos Adicionais

End - Rua Jodo Negréo,/1251/Curitiba/PR/Reb 0002900
ndereco ua Jodo Negrio/ [Curitiba /PR /Rebougas/8 [¥] Aviso de Recebimento(AR)

Observacdo: |Encomenda Teste [ Mo Prépria(MP)
Mota Fiscal: 112233 Mimero do Pedido: 123456 | Registro Nacional (RR)
Embalagem: Valor Dedarado (por objeto): 1500 Valor Dedarado Naconal (VD)
Tipo: Pacote ou Caixa w [JLrRsA

imensoes do Objeto: [JLrRsD GF

Peso(gramas): | 3000 Comprimento(cm): [40.0 Largura(cm): |30.0 Alturafcm): 40.0

Quantidade de Objetos: 15
Salvar Objeto (F5) Limpar Campaos (F&) Excluir Objeto (F7)

Tabela de Objetos Postais
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Clique em “Salvar Objeto (F5).

Observe que apos clicar em “Salvar Objeto (F5)”, os objetos sao adicionados a “Tabela de
Objetos Postais”, conforme abaixo.

Tabela de Objetos Postais

Destinatario Endereco Servico Peso Altura Largura  Compri... Didmetro
Fulano 2 Rua Jodo Megrdo/f1251/Curitiba /PR /Rebouc... 41068 - PAC 3000 40.0 30.0 40.0 0.0

ATENCAO!

No campo “Valor declarado” apenas é aceito o preenchimento do valor inteiro ou
com o ponto (.) como separador decimal. Exemplo: 120.00 — 1230.58

Se for utilizada a virgula como separador decimal, o sistema nao processara a
informac&o.

Em caso de preenchimento do Valor Declarado, consultar os limites minimo e maximo no
seguinte endereco:

http://www.correios.com.br/para-voce/correios-de-a-a-z/valor-declarado

Se desejar incluir um novo servico na lista, clicar em “Servigo” e selecionar o servigo.
Por padréo, ficara selecionado o ultimo servico utilizado na lista.

Ao preencher o campo “Destinatario”, caso os dados ainda ndo constem no sistema,
deveréo ser cadastrados, clicando no botdo “Novo Destinatario”.

Prosseguir com 0s passos anteriores para inclusdo do novo destinatario na “Tabela de
Objetos Postais”.

Para alterar um objeto apds a insercao na “Tabela de Objetos Postais”, clicar no registro,
conforme tela seguinte:
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Remetente: | DEENC - Departamento Comercial de Encomendas Alterar Remetente
Servigo: 81013 - E-SEDEX STANDARD e Vérios Destinatérios Novo Destinatério
Destinatario: hd Servigos Adicionais
Erizess [] Aviso de Recebimento(AR)
ob: [[] M&o Prépria(MF)
. do Pedido: | Registra Macional(RR)
Ao clicar em Salvar Objeto, caso deseja )
alterar alguma informac#o, poderd r objeto): [1] valor Dedarado Nacienzl(VD)
selecionar o registro na grid e confirmar [CJirsa
as alteractes novamente nessa opgéo [JtRsD o

Pi Altura(cm): ;
(em) Dados Objeto Reverso (F8)
Quantidade de Objetos: : T T T
Salvar Objeto (F5) Limpar Campos (F& Excluir Objeto
Tabela de Objetos Postais eto (5) S pos (F6) ieto (F7)
Destinatario Enderego Servico Peso Altura Largura  Compri... Didmetro

Fulano 2 Rua Jodo Negrdo/1251/Curitiba/PR/Rebouc... 41068 -PAC 3000 40,0 30.0 40.0 0.0
Fulano 4 Rua José Lourengo Azevedo/100/530 Gonga... 40096 - SE... 2000 20,0 30,0 20,0 0.0
Fulano 5 Estrada dos Menezes/100/S30 Gongalo/R1f... 81019 -E-.. 2000 20,0 30.0 20,0 0.0

Observe que para cada destinatario foi vinculado o servi¢co desejado.

Destinatario Enderego Servigo Peso Altura Largura  Compr... Didmetro
Fulano 2 Rua Jodo Megrdo/1251/Curitiba/PR/Reboucas.. .| 41068 - PAC 3000 40.0 30.0 40.0 0.0
Fulano 4 Rua José Lourengo Azevedo,100/530 Gongalo.. .| 40096 - SEDEX (CONTRATQ) 2000 20.0 30.0 20.0 0.0
Fulano 5 Estrada dos Menezes, 100,580 Gongalo/RJfCol.. | 31019 - E-SEDEX STANDARD 2000 20.0 30.0 20.0 0.0

Clicar em “Salvar PLP”

14.3 Inclusao de Varios Destinatarios na PLP

Clicando-se no botao” Varios Destinatarios”, na tela de PLP, pode-se incluir varios

destinatarios de uma so6 vez.

Sera necessario, aguardar as validacbes de cada objeto com restricdo. O tempo de
resposta das validac6es dependera da quantidade de objetos.

Pesquisar os destinatarios na opgao “Varios Destinatarios”. Selecionar para os quais deseja

gerar etiqueta.

Edicao de Objetos Postais “
Marcar Todos Desmarcar Todos
Mome CPF/CNP] Endereco
Anna Kunz Rua Central/10/Tuntum/MA /Central /65763000 ~

Camila Kunz Praca Senador Salgado Filho/10,Rio de Janeiro/R1/Centro,/20021,
Fulano 1 Rua José Augusto Tourinho Dantas/100/Salvador [BAPraia do Fla
(MFuano0 | [RuaLeblon/CasaII/100/580 Jodo de Meriti/RI/Vilar dos Teles,25.
Fulano 2 Rua Jodo Megréo/1251/Curitiba/PR/Reboucas /30002500
Fulano 3 Rua Luiz Redrigues Panisef100/Sorocaba/SPParque Residendal V
[] Fulano 4 Rua José Lourenco Azevedo,/100/530 Gongalo/R1/Rocha/244213(
Fulano 5 Estrada dos Menezes 100,530 Gongalo/RJ/Colubande /24451230
Fulano 6 Rua Rio Parana 100 /Almirante Tamandareé PR Lamenha Grande/3
[] Fulano 7 Rua das Flores 100,530 Bernardo do Campo/SP/Jardim do Mar/0,
[[] Fulano & Rua Teresina, 100/Goiania/GO/Alto da Gloria /74815715
[[] Fulano 3 Rua Central/100/Eldi Mendes/MG/Centro/37110000
Fulano Ciclano Beltrano da Silva Coelho Mora... 93177232091 Avenida Imperatriz Leopoldina do centro de SPM/Centro S3o0 Bern
[7] Fulano de Tal Rua Jodo Megrdo /1251Curitiba/PR,Reboucas/80002900 he

£ >
Pesquisar Destinatérios Gerar Objetos Postais Cancelar
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Clicar em “Gerar Objetos Postais”. Aguardar o sistema validar todos os destinatarios

selecionados.

Manual do Sistema SIGEP WEB
Gerenciador de Postagens dos Correios

Algumas localidades ndo séo atendidas por determinados tipos de servico, como € o0 caso

do: Sedex Hoje, Sedex 10, Sedex 12, e-Sedex e PAC Grandes Formatos.

Caso haja alguma restricao desse tipo, o sistema informara que o servi¢o esta indisponivel
para alguns destinatarios.

L%
Caso selecione a opcao “Sl

Validacdo de Objetos Postais “

&9 Servico indisponivel para o treche informado. Cep de Origern:
TOD02900 - Cep de Destino: 65763000,

Validacdo de Objetos Postais “

&9 Servico indisponivel para o trecho informado. Cep de Origem:

~
Excluséo de Objetos Postais A ﬁ

L e

&% Urm ou mais destinatarios possuem restricdo de postagem para

o servigo selecionado! Deseja visualizar?

abrangidos pelo servi¢o, conforme imagem abaixo.

" Objetos Postais com Restricbes “
Tabela de Objetos Postais
Destinatario Endereco Servicgp Peso  Altura Lar... Co... Dia...
Anna Kunz Rua Central, 10, Central, Tuntum, MA, ... E-SEDE... 2000 20.0 30.0 20.0 0.0
Fulano & Rua Rio Parand, 100, Lamenha Grande, ... E-SEDE... 2000 20,0 30.0 200 0.0

Caso selecione “Nao

adicionados na “Tabela de Objetos Postais”.

DEPAN/VIENC
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Correlos
Manutengdo de Objetos Postais g
ca—
M Os Objetos Postais foram gerados com sucesso!
Exemplo:

Destinatério Enderego Servigo Peso  AMura Lar... Com... Didm...
Camila Kunz Praca Senador Salgado Filho/10/Rio de Ja... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 200 30.0  20.0 0.0
Fulano 1 Rua José Augusto Tourinho Dantas/100/5... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 20.0 30.0  20.0 0.0
Fulano 10 Rua Leblon/Casa II/100/580 Jodo de Meri,,. 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 20.0 30.0 20,0 0.0
Fulano 2 Rua Jodo Megrdo/1251/Curitiba /PR /Rebo... §1019 - E-SEDEX STANDARD 2000 20,0 300 20,0 0.0
Fulano 3 Rua Luiz Rodrigues Panise/100/Sorocabay... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 200 30.0 20,0 0.0
Fulano 5 Estrada dos Menezes/ 100/530 Gongalo/RJ... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 200 30.0 20,0 0.0
Fulano Ciclano Beltrano da Silva Coel... Avenida Imperatriz Leopoldina do centro d... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 200 30.0  20.0 0.0
Fulano de Tal Rua Jodo Megrio/1251/Curitiba/PR/Rebo... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 200 30.0 20,0 0.0
Mestle do Brasil Rua Ameérico Brasiiense/100/530 Paulo/SP... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 20.0 30.0 20,0 0.0

ATENCAO!

Os objetos que néo foram aceitos, deverao ser selecionados com outros servicos.
Exemplo: Sedex, PAC.

Para finalizar, clicar em “Salvar PLP”.
14.4 Incluséo ou Excluséo de Destinatarios em PLP (Salva e Aberta)

Se desejar incluir destinatario em PLP ja salva e ainda aberta, basta selecionar a PLP, clicar
na aba “Alterar” e repetir as orientacdes de inclusdo de destinatarios na PLP.

= SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. SIS

Cadastros Configuracies Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair

SESE - R RS e

PLP X
Pesquisar Induir Excluir Visualizar Dados Atuslizados
Mimero da PLP  Data de Criagdo  Remetente Cartdo de Postagem  Servigo Status  Qtd de Objetos  Usudrio Criador ... ...

12/02/2015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901 40096 - SEDEX (CONTRATO), 81019 - E-SEDEX 5... ABERTA 5 Administrador
13/02/2015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC ABERTA 1 Administrador

|21/02/2015 IDEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC, 40096 - SEDEX (CONTRATO), 810... _ [Administrador

|

i e i
je)e)e)

Fechar PLP Gerar Rétulos Gerar ARs Imprimir Envelope Fechar

Usudrio:  Administrador

Para excluir um destinatario da PLP, selecionar o item correspondente, clicar na aba
“Alterar”, selecionar o destinatario e clicar no botao “Excluir Objeto (F7)”".
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14.5 Alteracdo de PLP

Para alteracdo da PLP, selecionar o item correspondente, clicar na aba “Alterar” e seguir
os procedimentos de novos destinatarios, conforme subitem “Inclusdo de PLP” deste

manual.

14.6 Exclusao de PLP

Para excluir a PLP, selecionar o item correspondente, clicar na aba “Excluir” e o sistema
exclui a lista de pré-postarem.

i B
Exclusdo de Pré-lista de Postagem ﬁ

]
& Deseja realmente excluir esta PLP?

ATENCAO!
A PLP s6 podera ser excluida se estiver com o status “ABERTA”.

14.7 Impresséao e Visualizacdo de PLP

Os botdes imprimir PLP e visualizar PLP, localizados ao final da linha de selegéo da tela,
conforme imagem a seguir, possibilitam a impressédo da PLP e visualizacdo dos objetos.

Cartdo de Postagem  Servigo Status  Qtd de Objetos  Usudrio Criador | .0 s

Momero da PLP  Data de Criacdo  Remetente
40096 - SEDEX (CONTRATO), 81019 - E-SEDEX S... ABERTA 5 Administrador

1080 12022015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901

1081 130242015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC ABERTA 1 Administrador

1083 [21/02/2015  DEENC -Departamento Comercial de Encomendas lnos70 18901 41068 - PAC, 40036 - SEDEX (CONTRATO), 810... [AGERTA [3 |

O botao “Imprimir PLP” s6 funcionara se ela estiver com o status FECHADA. Ao clicar em
uma PLP aberta sera exibida a seguinte mensagem:

r ™
Imprirmir PLP e

& Vocé deve primeiro fechar a PLP,
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Ao clicar na “Lupa”, sera aberta uma tela apenas para visualizagédo, ndo permitindo alterar
o conteudo.

Para fazer alguma alteragdo, deve-se fechar a tela de visualizagédo e proceder de acordo
com o subitem “Alteracao de PLP” deste manual.

Visualizar Pré Lista de Postagem E

PLP

Remetente: | DEENC - Departamento Comercial de Encomendas

Servico: 41068 - PAC L2 Novo Destinatzrio

Destinatério: |308-Fulano 2 v
Endereco:  |Rua Jodo Negréio/1251/Curitiba/PR /Rebougas /80002500

Cbservagio: |Encomenda Teste

Motz Fiscal: 112233 Nimero do Pedido: 123456

Embalagem: | Caixa 2 Valor Dedlarado (por objeto): 1500.0

Tipo: Pacote ou Caixa LRSA

Dimensdes do Objeto: LRSD oF
Peso(gramas): | 3000 Comprimento(em): 40.0 | Largura(cm): |30.0 Alturafcm): |40.0

Quantidade de Objetos: 1

Salvar Objeto (F5) Excluir Objeto (F7)

Tabela de Objetos Postzis

Servico Peso Alra  Largura  Comp.. Didm...
51/ bt 068 PAC R N R I
zevedo/100/580 Gongalol. .. 40096 - SEDEX (CONTRATO) 2000 00 300 00 00
;/100/530 Goncalo/R1/Col... 81019 - E-SEDEX STANDARD 2000 0.0 30.0 00 0.0
Pégina 1/1 << Primeira < Anterior Proxima > Ultma >> irpara | [1
Fechar

ATENCAO!

Antes de fechar a PLP, o sistema permite a impressao antecipada dos Rétulos e AR,
se estes forem selecionados antes do fechamento da PLP. Isso facilita a separacao
dos objetos/rotulagem ao longo do dia, pois as etiquetas poderdo ser impressas
antes de fechar a PLP (Finalizar Envios).

14.8 Impresséo de Rotulos (etiquetas) de uma PLP salva

Selecionar a PLP salva e aberta. Clicar em “Gerar Rétulos”

= SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. = =
Cadastros ConfiguragBes Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair

SRS RS e T

PLP %

Pesquisar Indluir Alterar Exduir Visualizar Dados Atualizados

Mimero da PLP  Data de Criacio  Remetente Cartdo de Postagem  Servico Status  Qtd de Objetos  Usudrio Criador
80 12/02/2015 DEENC - Departamento Comerdial de Encomendas 0057018901 40096 - SEDEX (CONTRATC), 81019 - E-SEDEX S... ABERTA 5 Administrador

=0 :

13022015 DEENC - Departamento Comerdial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC ABERTA 1 Administrador

[21/02/2015 IDEENC - Departamento Comercial de Encomendas. 00570 18501 [41068 - PAC, 40096 - SEDEX (CONTRATO), 810... Admwswador ) f)

Fechar PLP Gerar Rotulos Gerar ARs Imprimir Envelope Fechar

Usudrio:  Administrador
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Selecionar os Destinatarios para 0s quais serdo gerados as etiquetas.

Wi José Lourenco Azeved.

O campo "Doc. Impresso" ira
controlar as etiquetas geradas pelo
sistema.

N&o ha impedimento da impressao
da segunda via se for necessario.

Confirme a impressao das
etiquetas para os destinatanos
selecionados

Se clicar no botao “Marcar Todos”, todos destinatarios serdo selecionados para impressao.

Clicar em “Imprimir”, o sistema ira solicitar a escolha o tipo de impresséo (Formato A-4 ou
Zebra- Impressora Térmica).

Clicar na opcao desejada.

Confirmar o tipo de impressdo:

| Formato A4 | [ Formato Zebra ]

Se na lista houver objetos com Carta Registrada, serd apresentada uma tela questionando
se deseja imprimir os rotulos apenas com o destinatario.

&

Deseja imprimir os) rotulo(s) apenas com o destinatario?
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Se for selecionada a opgao “Nao”, sera impresso com Remetente e Destinatario. Caso seja
selecionado “Sim”, sera impresso apenas com o Destinatario.

Informar o dia que os objetos serdo entregues nos Correios e clicar em “Selecione a Data
de Postagem”.

|£| Data de Postagem “

Y

EEVEen L= 201515

Seg Ter Qua Qui Sex Sab Dom

Selecione a data de postagem

Aguarde a geracao dos rétulos (etiquetas).

ATENCAO!

O rétulo sé podera ser usado em um Unico objeto.

Exemplos de etiguetas de Carta Registrada:

Com Remetente Sem Remetente:

Destinatario: s

AC: Dgsﬂ natario:

Derli - Teste 2 gﬁii Toste 2

Rua Gongalves Ribeira, 1 _ o

Campo Grande Data g Postagem Rua Gongalwes Ribeiro, 1
1SS Campo Grande

23050-530 Rio de Janeiro/RJ

Obs: Oficio N’ 123456789/2015 GAB PRES REP 23050-530 Rio de Janeiro/RJ

b Oficio N [ 24567892015 GAB PRES REP

50205377823BR
Remetente: ” ‘||| ‘ ||||H|||||”||||||||‘||||”|‘ || | ‘||||| |||

Testa - Homalogagdo

Avanida Prasidanta Vargas, 3077
15% Andar Cidade Nova
202104030 Rio da Janeio-RJ

Se for criada uma PLP com mudltiplos servicos, cada servigo tera um relatorio de etiquetas
impresso separadamente.

Na PLP, serdo impressos todos 0s objetos constantes da lista, de acordo com a ordem de
lancamento.
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Exemplo de etigueta de Encomendas:

A
e-SEDEX . )
..... S )
RIS Correlos
NF:0 Pedido: 0 Peso (g): 2600
S50206019853BR
Nome Legivel:
Documentao: Rubrica:
Destinatario: Volume: 171

A CARTEL MAC PAPELARIALTDA EPP
Avenida Rui Barbosa, 1236
Alto Cajueiros

27915-012 Macae/RJ

Remetente:

Homaologagdo SIGEP WEB
Avenida Presidente Vargas, 3077
15" Andar Cidade Nova
20210030 Rio de Janeiro-RJ

ATENCAO!

Ap0s gerar os rotulos, ndo sera mais permitido alterar o servico. Apenas poderédo ser
alteradas outras informagdes como: Peso, Embalagem, N° Pedido, AR, MP, VD.

Remetente:  DEENC - Departamento Comercial de Encomendas Alterar Remetente

Servigo: 41068 -PAC Varios Destinatarios MNovo Destinatério

Destinatario: | 303-Fulano 2 Servicos Adicionais

Endereco:  Rua JoSo Negriia/1251/Curitiba/PR/Reb 0002900 [

: ereco ua Jodo Negrio/’ JCuritiba /PR /Reboucas /i Aviso de Recebimento(AR)

Observacdo: Encomenda Teste [ [] M Prépria(MP)

Mota Fiscal: 112233 Mimero do Pedido: 123456 V| Registro Nacional(RR)

Embalagem: | Caixa 2 ] valor Dedarado (por objeta): 1500.0 Valor Dedarado Nacional (VD)

Tipo: Pacote ou Caixa D LRSA

Dimensdes do Objeto: [CJLRsD GF

Peso{gramas): |3000 Comprimento(cm): |40.0 Largura{em): |30.0 Altura(cm): |40.0 . .

e Dados Objeto Reverso (F8)

Quantidade de Objetos: 1= I s z s

Salvar Objeto (F5; Limpar Campos (F; Excluir Objeto
Tabela de Objetos Postais jeto (75) = pos (F) et (F7)
Destinatério Endereco Servico Peso Altura Largura  Compri... Didmetro

Rus Jogo Negto) 1251/Curtiba PRRebout... 141063 <PAC 13000 — 0.0 300~ tig.0 00|
Rua José Lourengo Azevedo,100/580 Gonga... 40096 - SE... 2000 20.0 30.0 20.0 0.0
Estrada dos Menezes/100/530 Gongalo/RJ/... &1019-E-... 2000 20.0 30,0 20.0 0.0
Rua Teresina/100,/Goiénia/GO/Alto da Gléria... 10065-C... 100 0.0 0.0 0.0 0.0

ATENCAO!

Para cada alteragéo efetuada, salvar clicando em “Salvar Objeto (F5)".
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14.9 Geracao do AR (Aviso de Recebimento)

O AR poderé ser gerado, desde que tenha sido selecionado no ato do preenchimento

Remetente: | DEENC - Departamento Comerdal de Encomendas Alterar Remetente
Servico: 41088 -PAC Vérios Destinatarios Moo Destinatario
Destinatdrio: |308-Fulano 2 Servicos Adicionais
Enderego: |Rua Jo3o MNegraof1251/Curitiba/PR,/Reboucas,30002900 o Recebimenm{AR/
Observacdo: |Encomenda Teste [] M3 Prépria(MP)
Mota Fiscal: 112233 MNimero do Pedido: 123458 | Registro Nacional{RR)
Embalagem: | Caixa 2 ] Valor Dedarado (por objeta): 1500.0 Valor Dedarado Nacional (VD)
Tipo: Pacote ou Caixa D LRSA
Dimensodes do Objeto: [JLrRsD GF
Peso(gramas): | 3000 Comprimento{cm): |40.0 Largura(cm): | 30.0 Altura{cm): |40.0 _ - B S
Dados Objeto Reverso (F8)
Quantidade de Objetos: 15 I T z T
Salvar Objeto (F5 Limpar Campos (F&; Excluir Objeto
Tabela de Objetos Postais eto (F5) = pos (F6) et (F7)
Destinatario Endereco Servigo Peso Altura Largura Compri... Didmetro
Y T R R R
Rua José Lourengo Azevedo/100/530 Gonga... 400596 - SE... 2000 20,0 30,0 20,0
Estrada dos Menezes/100/530 Gongalo/RJ/... 81019 -E-... 2000 20.0 30.0 20.0 0.0
Rua Teresina,/100/Goidnia/G0/Alto da Gléria... 10085-C... 100 0.0 0.0 0.0 0.0

Caso seja necessario 0 AR, selecionar o destinatario que deseja receber a confirmacao e
marcar a opgao “Aviso de Recebimento (AR)”. Em seguida, clicar em “Salvar Objeto (F5)".

O botao “Gerar AR” s6 ficara disponivel apGs gerar a(s) etiqueta(s) e, desde que, tenham
sido marcadas com AR.

Fechar PLP Gerar Ratulos Gerar ARs (E“e ope

Se nédo houver nenhuma etiqueta com AR, o botao ficara desabilitado.

Fechar PLP Gerar Rotulos Gerar ARs rimir Env

m
m
=]
L=
m

ATENCAO!

Somente PLP’s abertas podem ser alteradas.
Depois de gerada a etiqueta, ndo sera possivel alterar o servico de um destinatario.
Caso houver desisténcia de encaminhamento do objeto, pode-se alterar a PLP

14.10 Fechamento de PLP

No momento do fechamento da PLP, as informac¢des dos objetos sdo enviadas aos
servidores dos Correios. Essas informacgfes serdo validadas quando da entrega fisica dos
objetos para postagem nas unidades dos Correios.
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Selecionar a PLP com status “ABERTA” e clicar em “Fechar PLP”.

I{)adastros Configuragies Processos Trocer Usudrio Ajuda Sair I

SR R e T

= e =

Nimero daPLP  Data de Criacio Remetente Cartdio de Postagem  Servigo Status  Qtdde Objetos  Usudrio Criador ... ...
DEENC - Departamento Comerdial de Encomendas 0057018901 40096 - SEDEX (CONTRATO), 81019 - E-SEDEX S... ABERTA 5 Administrador Ep
e ————— bosmissor hoemrs [1 aeredor [0
DEENC - Departamento Comerdial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC, 40096 - SEDEX (CONTRATO), 810... ABERTA 4 Administrador E;O
| Fecharptp | | cerar Ratios Gerar ARs Imprimir Envelope
Usudrio: Administrador

O sistema questionara se deseja ou néao fechar.

& Deseja realmente fechar esta PLP? Urma PLP fechada néc podera
ser alterada.

O sistema ira gerar as etiguetas que ainda ndo foram impressas antes de fechar a PLP.

Selecionar o tipo de impressdo: Formato A-4 ou Zebra (Impressora Térmica).

&

Confirmar o tipo de impressdo:

Formato 44 Formato £ebra

Quando a PLP estiver fechada, o sistema apresenta a seguinte mensagem:

&/

PLP fechada com sucesso!

OK
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Os documentos gerados séo separados por categoria:

e PLP — Pré Lista de Postagem

r N
. JasperViewer - % X l“:' =) él

EElc Wk | DEn RRm= -

‘, Correlos EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS
LISTA DE POSTAGEM
Nidalists 65954 Rematents: Homaiogagao SIGER WEB
Contrato: 9912208565 Cliente: ECT bt
Cod Administrativo; 03082650 Enderego: Avenida Presidarte Vargas, 3077 - Cidade Nova
Cartdo: 0057018901 Rio de Janeiro/RJ - CEP: 20210030 Telelone: 5134261369
N do Objeto CEP  Peso AR MP VD VakorDeclarado NotaFiscal  Volume Destinatirio
ECZ13275812BR 20841070 2600 N N N 112233 11 AMARDUM SERVIGOS LTDA
Servigo:4 1068 - PAC Observagses:
SO060198538R 27915012 2600 N N N o 11 AGARTEL MAC PAPELARIA LTDA EPP i
Servigo:1019 - E-SEDEX STANDARD Observagses:
O n v
Pagina 1 de 1

¢ AR’s (desde que tenham sido marcados antes de fechar a PLP)

r=i
| e » correlos SIGEP AVISO DE CONTRATO 9912208555
- RECEBIMENTO
[ . CARIMEQ
| I| DESTINATARIO: TENTATIVAS DE ENTREGA: UNIDADE DE ENTREGE
I !| DIREMADI MARKETING E SERVIGOS LTDA (EX ACF BARRO V
1 o .
: o || Estadado Poels, 222 v —n
| I| LOJA 132 A Madursia 20 I I R n
1Q || 21351970 Riode Janewo-RJ - T
1o __ 4 i _h
: : ARDO12616 2556
| |
I I
I I N
[ MOTIVO DE DEVOLUGAD:
: : REMETENTE: Comeios - SEADIGETER [t -
T ] Reams
| 1| ENDEREGOPARA DEVOLUGAD DO OBJETO: - .
Snderagolinaiciore. [E] memrmuae RUBAICA E MATRICULA DO CUATEIRD
I Avensda Presdents Vargas, 3077 S
! : 159 Andar Cidade Nova S e e [ enee
: — || 20210030 Ric de Janeiro-R. Desconherich s
=]
I |
17 T T [Elosa
12
g [ Bt
| |
I I
N e e o o eomEnE
| |
[

e Etiquetas separadas em relatérios por tipo de servigo.

»

featif pul:  Correlos
NF:0 Pesolgr 2600
SG001218035BR
L —
Documento: Rubrica
Destinatario: Volume: 111

AC SERVICOS LTDA (EX ACF SAO JANUARIO)
Flua Sao Januario, 153
LOJAS E/F Sao Cristovdo

(20921-971 Rio de Janeiro/RJ

Remotonte:

Correios - SEADIGETER
Avenida Presidente Vargas, 3077
15° Andar Cidade Nova
20210-030 Rio de Janeiro-RJ
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A PLP, apés fechada, tem prazo de validade de 7 dias corridos, para a efetuar a postagem
dos objetos.

14.11 Reimpresséo de uma PLP ou Voucher

Selecionar a PLP fechada. Em seguida, clicar no icone da impressora, localizado ao final
da linha de sele¢&o, conforme imagem abaixo.

2 SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. = B

Cadastros Configuragiies Processos Trocar Usuario Ajuda Sair

I ET T ETFEEL T

pLP %

Pesquisar Incluir Alterar Exdu Visualizar Dados Atualizados
Nimero daPLP  Datade Criagio  Remetents Cart3o de Postagem  Servigo Status  Qtdde Objetos  Usudrio Criador ... ...
63316 21/02/2015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC, 40096 - SEDEX (CONTRATO), 810... FECHADA 4 Administrador =7 )
63317 21/02/2015 DEENC - Departamento Comerdal de Encomendas 0057018901 41068 - PAC FECHADA 1 Administrador = )
63318 22/02/2015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendas 0057018901 41068 - PAC, 40096 - SEDEX (CONTRATO) FECHADA 6 Administrador =, )

Gerar ARs Imprimir Envelope Fechar

Usudrio: Administrador

O sistema apresenta a opcao Voucher ou PLP

Imprimir PLP H
&

Confirmar o tipe de impressao:

PLP

Se clicar em PLP, sera impressa a lista contendo todos os objetos. Se clicar em Voucher,
sera impresso, conforme abaixo.

P Correlos  EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

PRE - LISTA DE POSTAGEM - PLP - SIGEP WEB

SIGEP WEB - Gerenclador de Postagens dos Correlos
Contrato: 9912208555

Cliente: ECT
Telefone de contato: 6112344321
Email de contato: roderck@hotmail.com

N®PLP: 63318

Quantidade: Saervigo:
3 40096 - SEDEX (CONTRATO)
3 41068 - PAC

Total: -]

Data da entrega: ] ]

Assinatura/ Matricula dos Comeios

1? via - Correios
2*via - Cliente
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ATENCAO!

O voucher é um recibo resumido da PLP. Nele constam apenas 0S servi¢cos e as
guantidades de objetos de cada categoria.

15. Importacdo de Destinatario

No menu “Processos”, a selegdo da opgao “Importar Destinatarios” ira validar o mailing de
destinatarios gerado pelo cliente, a ser importado por meio de um arquivo com layout
especifico do SIGEP WEB.

Este layout esta disponivel na subpasta “docs”, da pasta Sigepcliente onde esta instalado
0 sistema, e no endere¢co www.corporativo.correios.com.br.

Cadastros Config jes |Processos| Trocar Usudrio Ajuda Sair
=] -.rJ {j:J Q I Importar Destinatdrios ov, Ky &

Rastreamento de Objetos

Exportar Listas

Atualizar Sigep

Copiar Banco de Dados

16. Rastreamento de Objetos

No menu “Processos”, a selecdo da opcao “Rastreamento Objetos” permite efetuar
rastreamento de objetos postais de PLPs fechadas.

Cadastros Configuracies |Processos| Trocar Usudrio Ajuda Sair

=] -.=| {j:-] N Impoitar Destinatarios oV Q\ &
! Rastreamento de Objetos

Exportar Listas
Atualizar Sigep

Copiar Banco de Dados

Na tela “Rastreamento Objetos”, clicar no botdo “Pesquisar Objetos”.

Digitar em uma das opcdes de pesquisa a informacgédo correspondente ao objeto a ser
rastreado e clicar em “Pesquisar”.
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«¥® SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. | = | = PG |
Cadastros Configuracies Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair
" - —
= % 3 W B C U (oo e =
Rastreamento de Objetos %
Pesquisar Objetos
| Atuglizar Rastreamen LIRS “ timo (7 Todo Histdrico
Objeto Destin ETALLL R l:l Ultimo Evento
Ndmero da MF: l:l
Ndmero do Pedido: I:I lnfom;: :zsi]al.lriasr;enos
Emissdo De: |:| Até: |:|
[ Pesquisar ] [ Cancelar ]
Pesquisar Chjetos

Usudrio: Correios

Selecionar um ou mais objetos a s
click).

erem rastreados (Use as teclas Shift + Seta ou Ctrl +

«® SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS.

|1

Cadastros Configuragties Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair

Selecione os objetos que deseja atualizar

CEL L LY R UL

o rastreamento.
Em seguida clicar na opc o "Atualizar
Rastreamento Objetos Selecionados”

/

eamento de Objetos %
Atualizar Rastreamento Objetos Selecionados ] Selecdo

de EMaRasheamenm: (@ Apenas o Ultimo () Todo Histérico

Destinatério
AGE ESTAGAD RAMUS

AGF AVENIDA BRASIL

AGF PRALA DA RIBEIRA
AGF MAXWELL

Pagina 14/76

Hua Lardoso de Morais,/4d5/Hio de Janero/RJ/b...

cndereco Nota Fiscal Pedido Ultimo Evento

UJﬁma =]

[Cresa ] (| |

Pesquisar Objetos ]

| visualizar Detslhe Objeto |

Usudrio: Correios

Para visualizar o detalhe do objeto, clicar no botao “Visualizar Detalhe Objeto”.
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Revisao:
13/04/2017

43



o> Manual do Sistema SIGEP WEB

N . .
Correlos Gerenciador de Postagens dos Correios

i R M

Objeto: RUDD2B875090BR = de Rast
Destinatirio: AGF PREZUNIC Data Hora Evento Unidade
08/12/2014 17:51 Objeto entregue ao de... CDOD CURICICA
Enderego: Estrada Marechal Miguel Salazar Mendes de Morais, 08/12/2014 12:43 Objeto saiu para entre... CDD CURICICA
04/12/2014 15:16 Objeto postado AC PRESIDENTE YARGAS

906 -

22770970 - Rio de Janeiro

Mum. NF: o

Num. Pedido: [

Lista Postagem: | 13332000

Valor Cobrado: 0.0

I Remetente: Correios - SEAD/GETER
Contrato/Cartao: 9912313031 /0067524095 Recebedor [ D to / C arios
Observagies:  |.pp7a_4533/2014-5COT/SUCIT/GETER/DR/RJ / !

@ Apenas Ultimo () Todo Histdrico

[ Atualizar Rastreamento Objeto ][ Atualizar Rastreamento LP Completa ]
[ Exportar este Resultado ] [ Exportar resultados Lp Completa ]
@) PDF
Arguivo B
() Planilha
Anterior ] [ Proxima ] [ Fechar

ATENCAO!

As informagfes de rastreamento dos objetos postados sé ficam disponiveis para
consulta por 180 dias.

17. Exportacao de Listas (PLP)

O SIGEP WEB possibilita a exportagdo das listas criadas para gerenciamento das
informacdes.

O relatério sera exportado com todos os dados do objeto e o valor tarifado pelos Correios
(ver item “Visualizagdo de Dados Atualizados” deste manual), caso o objeto ja tenha sido
postado.

No menu “Processos”, clicar em “Exportar Listas”.
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Cadastros ConfiguragBies (Processos| Trocar Usudrio Ajuda Sair

=| 25 9 g ﬁl (£ Importar Destinatarios ov| & &
Rastreamento de Objetos ,
Exportar Listas

Atualizar Sigep

Copiar Banco de Dados

O sistema apresentara um filtro de pesquisa, definir o parametro desejado e clicar em
“Pesquisar”.

Parédmetros da Pesquisa

Nimero: |

Remetente: |

Cart3o de Fostagem: |

|
|
|
Servigo: [ - ]
Destinatario: | |

Periodo de Criacio: l:l ats l:l
[

Status:

Observagio: | |

Selecionar o local onde o arquivo sera gravado e Salvar.

-
e T =
Examinar: ’ | Os Meus Documentos v] FrEE
T . Integration Services Script Cornponent
4‘} . Integration Services Script Task
Itens recentes b Snagit
. SQL Server Management Studio
!I . Visual Studic 2005
. Visual Studio 2008
Ambiente de
trabalho
Os Meus
Documentos
LY
Computador

@ Mome do arquiveo: || | [ Salvar ]

Arguivos do Tipo: [vao Csv (csv) - ] Cancelar
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Sera criado um arquivo com a extensao “.csv” contendo todas as informacfes da PLP , que

podera ser aberto em Excel.

[N S

4

m

18. Visualizacao de Dados Atualizados

r

O sistema permite acompanhar as informacfes da postagem dos objetos, os valores
tarifados e os dados aferidos no atendimento dos Correios (peso e dimensoes).

Para visualizar em tela as informacdes, clicar na op¢ao “Visualizar Dados Atualizados”.

PP %

Alterar Excluir

MOmero da PLP

Data de Criagio

13/02/2015
15/02/2015

Remetente

Correios - SEAD/GETER
Correios - SEAD/GETER

numeroPLP; dataCriacao; contrato;cartacPostagem;remetenterenderecoremail;codigoServicordescricanServico;codigodbjeto;observac »
16139118;10/02/2015;9912313031;0067524095;Correios - SEAD/GETER;Avenida Presidente Vargas/15® Andar/3077/Ric de Janeiro/RJ/Ci
16139118;10/02/2015;9912313031:0067524095;Correios - SERD/GETER;Awvenida Presidente Varaas/15° Andar/3077/Ric de Janeiro/RJ/Ci 7

Se os objetos ja foram postados,
podera atualizar os registros no l

sistema para acompanhamento

Visualizar Dados Atualizados

dos valores tarifados por objeto. F

0067524095
0067524095

4gem  Servigo

10937 - REGISTRADO ADMINISTRATIVO
10987 - REGISTRADO ADMINISTRATIVO

mpamis fomene oo bosrsawss s recmono avmsmano

Status  Qtd de Objetos  Usudrio Criador

FECHADA 7 Correios

FECHADA 7 Correios

ovlo e |

|| (S0 [[3) /301§

Le)e)e)t

Sera mostrada a tela contendo os detalhes da postagem, bem como os valores tarifados.

Objetos Atualizades - - M

Etiqueta Destinatario Endereco Data da Postagem Status Mo do Comprovante  Valor Cobrad
RUD03191318BR.  AGF MERITI Avenida Meriti,/3630/Rio de Janeiro/R1/Co... 27/01/2015 Postado 936359706 R&7,40 -
RUD031913048R. AGF LA PLAYA Avenida Ruy Frazdo Soares, LOJAS R eT/... 27/01/2015 Postado 936359706 RS7,40 F
RUO031912958R.  AGF PREMIUM Rua Cachambi, /Loja B /337/Rio de Janeiro/... 27/01/2015 Postado 936355706 RS&7,40
RU003191251BR. AGF IMPERADOR Avenida Julio Antdnio Thurler/LOJA & f89/... 27/01/2015 Postado 936359706 RS7,40
RUUOD3191273BR. AGF RAMOS DA MATTA Avenida Felidano Sodré, [773/Teresopolisf... 27/01/2015 Postado 936359706 R&7,40

M| |RUDD3191264BR. AGF VARZEA Praca Baltazar da Silveira,/109/Teresdpolis... 27/01/2015 Postado 936359708 R&7,40
RIU0O031912556R. AGF DA SERRA Rua Augusto Spinelli, /152 /Mova Friburgo/R.... 27/01/2015 Postado 936359706 RE7, 40
RUO03191247BR. AGF TAVARES Avenida Julia Kubitschek, /Loja 4/3%/Cabo ... 27/01/2015 Postado 936355706 RS7,40

| [RUDD3131233BR  AGF XV DE NOVEMERO Rua Quinze de Novembro, 104 Loja B/ Loja... 27/01/2015 Postado 935359706 RE7,40 =
RUO03191220BR.  AGF SUL AMERICA Rua Cherburgo,/LOJA Af143/Rio de Janeir... 27/01/2015 Postado 936355706 RS7,40
RUD03191216BR  AGF WASHINGTON LUIZ Rua Washington Luiz/LOJAS 399 E 401 f39... 27/01/2015 Postado 936359706 RE7, 40

| RUO03191202BR. AGF NORTESHOP Avenida Dom Helder Camara, [Piso 5/5474/... 27/01/2015 Postado 936355706 RS7,40
RLD031911936R  AGF METROPOLE Rua Guatemala/LQJA - A(71Mova Iguagy/... 27/01/2015 Postado 936359706 R&7,40

I RU003191180BR.  AGF VILA VALQUEIRE Estrada Intendente Magalhdes/727/Rio de ... 27/01/2015 Postado 936355706 RS$7,40
RUO003191175BR. AGF MARIO PORTELA Rua Mério Portela/LOJA D/ 16/Rio de Janeir... 27/01/2015 Postado 936359706 R&7,40
RU003191162BR. AGF MARIA DA GRACA Rua Conde de Azambuja,/281/Rio de Janeir... 27/01/2015 Postado 936359706 R$7,40 i

[l RU003191155BR.  AGF SHOPPING GUADALUPE Estrada Camboatd,/Lojas 147 e 148 /2300... 27/01/2015 Postado 936355706 RS&7,40
RIJO031911456R. SAOQ LUIZ GOMZAGA PROTETOR Rua S3o Luiz Gonzaga,/501/Rio de Janeiro/... 27/01/2015 Fostado 936359706 RS7,40
RUO03191131BR.  AGF SAARA Rua da Conceigao,/Lojas A e Bf21Rio de 1... 27/01/2015 Postado 936355706 RS&7,40

|| (RUO03191128BR. AGF REGIAD OCEANICA Estrada Frandsco da Cruz Nunes, LOJAS 1... 27/01/2015 Postado 936359706 RS7,40
RUO03191114BR  AGF RODOVIARIA Avenida José Alves de Azevedo,/Box 35/s/... 27/01/2015 Postado 936359706 RS7,40

I RIUD03191105BR  AGF LIDER MACAE Rua Doutor Télio Barreto/LOJA Bf268Mac... 27/01/2015 Postado 936359706 RS7.40 T

[« 1 | »

Pagina 12 <<Primeira ] [ <Anterior ] [ Praxima = ] [ Ultima >
(|

Para exportar os dados em tela, utilizar a opgao de “Exportacao de Lista”.

DEPAN/VIENC
Revisao:
13/04/2017

*k%k

46

>




