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Passo a passo

CONTRATACAO DE SOLUGOES
CORREIOS PARA NOVOS CLIENTES

VOLLS|D01

1. Apresentagéo

Os Correios, alinhados as tendéncias de mercado, vém se modernizando e atualizando procedimentos, de forma a
trazer facilidades para nossos clientes e parceiros, com a viabilizagdo de processos mais ageis de contratagao, validagao
de documentos, habilitagdo e alteragdes do contrato.

Ao firmar parceria com os Correios, por meio da assinatura de contrato, vocé passa a ter acesso a condicoes mais
vantajosas do que as ofertadas na modalidade a vista e outros beneficios, como o Cartdo Correios Facil, que permite
utilizar os servicos e produtos contratados, através de crédito para pagamento a prazo e faturamento mensal.

As solugGes que os Correios colocam a disposicdo sdo variadas e com caracteristicas ajustadas as necessidades de
nossos clientes. Para conhecé-las, acesse nosso site http://www.correios.com.br/ op¢do: Como Contratar os Correios.

Além disso, o portfdlio dos Correios também vem se modernizando e esta organizado em quatro segmentos foco,
conforme segue:

Encomendas e Logistica

Correspondéncia e Marketing

Solugdes Empresariais e Governo

Servigos Financeiros e Mais

YV VVY

Para saber mais sobre cada um desses segmentos e/ou das solu¢es personalizadas, acesse o Portal dos Correios ou
cligue aqui! e solicite atendimento comercial.

Empenhamos votos para que nossa parceria traga muitos resultados positivos.

1 Link para solicitagdo de atendimento personalizado: https:/faleconosco.correios.com.br/faleconosco//app/cadastro/contrate/index.php

|
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2. Contratagdo de servigos
Para solicitar a contratac¢do dos servigos e produtos dos Correios, é necessario:
i Acessar o Sistema SEI e seguir os passos descritos a seguir. Para acessa-lo clique aqui;

ii. Caso ainda ndo tenha cadastro no SEI — Sistema Eletrénico de Informacgdes, clicar em “clique aqui se vocé
ainda ndo esta cadastrado”

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
¢ |
I Confirma I | Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

iii. Leia com atengdo as orientaces. O envio dos documentos solicitados serdo detalhados adiante. Apds o
“Clique aqui para continuar”:

Cligue agui para continuar

iy

2 Link Sistema SEI: https://sei.correios.com.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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vi.

Preencha todos 0s campos solicitados e clique em enviar:

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgédo Expedidor:

Telefane Fixa: Telefare Celular:

| |
Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

- - I

Dados de Autenticagio
E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o cddigo da imagem ao lado

Voltar |

Apds essa mensagem, vocé receberd um e-mail contendo algumas orientagbes acerca do complemento do
cadastro. Depois de 2 (duas) horas, acessar novamente o sistema com o login e senha cadastrados.

4. IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
L_g encaminhadas para o seu e-mail.

E imprescindivel conclusdo do cadastro com a inclusdo dos documentos pessoais e do TERMO DE
DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE, conforme modelo padrdo disponibilizado no Portal dos
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Correios e

também no proprio

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

sel.
Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento

Guia de Operagao
Guia de Processos

Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Nenhum regisiro encontrado.

Termo - ConcodanciaMeracidade ¢

Controle de Acessos Externos

tela abaixo:

ATENGAO: O Termo de Concordancia e Veracidade devera ter reconhecimento de firma em cartério ou
assinatura com certificado digital. O endereco eletrénico (e-mail) informado no Termo devera ser o mesmo

utilizado no cadastro do usuario externo para acesso ao SEl.

vii. Apds, clicar em Peticionamento - Processo Novo;

viii. Selecionar a localidade (Estado - UF) para atendimento comercial (Exemplo: MG — Gestdo de Clientes:

Contratos Comerciais Pessoa Juridica, SP Interior Gestdo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica).

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

wi! Menu § -f
Controle de Acessos Bxtemos Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento ] Qrientacées Gerais

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimac&es Eletrénicas
Guia de Operacdo
Guia de Processos

Selecione abaixo o Tipo de Processo que deseja iniciar para abrir uma demanda junto aos Correios. Ao passar o mouse sobre cada Tipo de
Processo serdo apresentadas informagdes a respeito do peticionamento em questdo.

Este Peticionamento ndo serve para protocolizar documentos em processos existentes. Para esta finalidade, serd necessdrio iniciar um
Pracesso Intercorrente, presente no menu de Peticionamento.

Termo-

e N S T TR Em caso de dividas, consulte o Guia de Operagdo do Sistema no menu ao lado.

Tipo do Processo UF:- @
| [Todes ]|

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

- Gestédo Documental: Cadastro de Usuario Externo no SEI

-Gestao de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (AL)
-Gestdo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (BA)
-Gest#o de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (CE)
-Gestao de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (ES)
-Gestio de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (GO)
-Gestao de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (MA)

Passo 1 — Campo especifica¢do

Esse campo devera ser preenchido com a descri¢cao “Solicitagao de Contrato” ou caso esteja negociando com uma
Agéncia ou Consultor Comercial indicar o nome. Exemplo: “AC XXXX” ou “AGF XXXX” ou “Consultor Ricardo Oliveira”.

Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
Solicitagdo de Contrato

Ou
Formuldrio de Peticionamento |
Especificagdo (resume limitado a 50 caracteres):
A0 CEMNTRAL
Ou

Para incluir servicos adicionais ou indicar o pacote, informar neste mesmo campo, conforme exemplo abaixo:
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Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
AC CENTRAL - Incluir servicos: Carta Comercial

limbimr i A S

As caracteristicas e especifica¢gdes dos servigos/produtos dos Correios estdo disponiveis no

nosso Portal. Clique aqui®

e acesse no item Termos e anexos dos Produtos e Servicos contratados, a op¢do Contratos formalizados a partir de

Margo de 2020.
Passo 2 — Pesquisar interessado

No campo “Interessados”, clicar na lupa indicada na tela a seguir:
~ Formulario de Peticionamento |

Especifica¢do (resumo limitado a 50 caracteres):

| Interessados: (3) I

[

Passo 3 — Cadastrar Novo Interessado caso néo tenha cadastro.

Clicar em “Cadastrar Novo Interessado”:
Selecionar Interessados

» L Cadastrar Novo Interessado l

Palavras-chave para pesquisa Tipo de Interessado

Passo 4 — Selecionar a opgdo de cadastro e inserir os dados da empresa.

Besquisar Transpocisr } [ :.;-,-]

Selecionar sempre a opgdo “Pessoa Juridica” (mesmo que ja esteja selecionada) a fim de que os campos Razdo Social

e CNPJ sejam ativados para edigdo.

3 Link: https://www.correios.com.br/enviar/precisa-de-ajuda/saiba-mais-como-contratar-os-correios
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Cadastro de Interessado

[ Setver | | Caghar
—{ Natureza }

Pessoa Fisi
| ® Passoa Juridica | Selecionar esta opgao

— Formulario de Cadastro |

Tipo de Interessado:
Usuarios Externcs v

Razao Social:

Empresa de Comércio Lida

CNPJ:
00.000.000/0000-00

Telefone:
(00) 33332-2222

E-maik: Sitio na Internet:
empresadecomercio@provedor.com.br wvav.empresadecomercio.com br
Enderego: Bairro:

Rua da Empresa, 01 Localidade

Estado: Cidade: CEP:

DF v Brasilia v (70002900

Apds conclusdo do preenchimento dos dados, clicar em Salvar.

Na tela seguinte, clicar em “Transportar esse item e Fechar”, por meio do botdo *
Selecionar Interessados

| Cadastrar Movo Interessado | | Pesquisar | | Transportar | | Fechar |

Palavras-chave para pesquisa; Tipo de Interessado:

Lista de Intereszados (2 registros)
Interessados Agoes

CORREIOS

Passo 5 — Apés transportar o Interessado, inserir os documentos da Empresa.

Arelacdo da documentacdo necessaria para celebracdo do contrato esta disponivel no Portal dos Correios. Clique aqui®
para acessa-la.

Caso seja necessario incluir algum documento extra, basta adiciona-lo no mesmo arquivo que sera escolhido no campo
“Documento Principal” que devera conter o Ato constitutivo da empresa (Contrato Social, Estatuto, Ata de
Assembleia, etc.) e Relagdo de Faturamento dos ultimos 12 meses assinada pelo administrador e pelo contador da
empresa. Inserir na Relacdo de faturamento a estimativa de valor de crédito desejado.

Na tela a seguir estao as orientagdes pertinentes:

4 Link: https://www.correios.com.br/enviar/precisa-de-ajuda/saiba-mais-como-contratar-0s-correios
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—{ D ntos }

Os docu 1tos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp a conf entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarac
condicionados a anakse por servidor publico, que podera, motiv , alterd-los a sem nec de prévio aviso

Documento Principal (5 Mb):
i Escolher afou}v; ontrato Soci...rcio Ltda.padf Realizar o upload do Ato Constitutivo da Empresa (Contrato Social, Estatuto, etc...) J

Tipo de Documento: (2) Complemento do Tipo de Documento: (3)
Ato Constitutivo de Pessoa Juridica ||éonlraio Social I Descrever o documento J

Nivel de Acesso: ()

Publico
Formato: () ' Nato-digital [ Digitalizado .Cr. fa com 0 doc 2ado- [ Definir o Formato como Digitalizado e a forma de
== Original v |[2scons: ] conferéncia. A seguir, adicionar o documento. J
Nome do Arquivo Copla A ada A Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
Copia Autenticada por Cartorio
Copla Simples

Passo 6 — Inserir os documentos do Representante Legal da Empresa.

Na mesma tela, deverdo ser inseridos os documentos do(s) Representante(s) Legal(ais) da Empresa e o Termo de Concordancia e
Veracidade.

a) No arquivo dos documentos pessoais, devera constar o Registro Geral (RG), o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), outros
documentos e informagdes adicionais, se necessarias.

Na tela a seguir estdo as orientagGes pertinentes:

Documentos Essenciais (10 Mb):
| Escolher arguive I PF e RG.pdf Realizar o Upload do documento (RG e CPF) J

Tipo de Documento: (7} Complemento do Tipo de Documento: (%)

Seleci tipo de D 1t
|[ CPFeRG | v| |CPF e RG do Sr. Jodo I s:gi{i:éc;n:{: ?m'rﬁz dz ocumento

Representante Legal

Nivel de Acesso: (3)
Publico

Formato: (2) ' Nato-digital |® Digitalizado | Conferéncia com o documento digitalizado:

Selecionar o formato e a
forma de conferéncia do

T Adicionar |

Nome do Arguivo Copia Autenticada Administrativamente Documer g"c“me“:‘a- Apds adicionar
Copia Autenticada por Cartorio ocumento
Copia Simples

Documento Original

b) Inclua também o Termo de Concordancia e Veracidade conforme abaixo:

Documentos Essenciais (10 Mb):

| Escolher arguivo | Menhum arguivo selecionado

Tipo dfngmenm: @} Complemento do Tipo de Documento: @
| TERMO DE DECLARAGAO DE ( v | RMO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE ¢

Nivel de Acesso: (7)
Plblico

Formato: () ' Nato-digital ® Digitalizado  Conferéncia com o documento digitalizado:
| Cépia com Reconhecimento de Firma em Cartori v | | Adigicnar | @

Passo 7 — Peticionamento do documento.

Por fim, o documento deverd ser Peticionado conforme imagem:
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v || ADizIONS"

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agides
Regisiro Geral.pdf 19022018 142 Mb RG Representante Legal Pliblico Digitalizado X
—)

Sua solicitacdo sera analisada e as informacGes sobre o andamento do processo estardo disponibilizadas no sistema
SEI.

Passo 8 — Assinatura da minuta do contrato comercial.

Apds andlise, sendo a solicitacdo aprovada, serd disponibilizada a minuta do contrato comercial para assinatura
eletronica e posterior cadastro nos sistemas corporativos dos Correios.

O limite de crédito sera analisado e estabelecido com base na documentagao apresentada.
Para visualiza¢do e assinatura da minuta contratual proceder, conforme a seguir:
Clicar no nimero do documento que corresponde ao processo incluido:

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (6 re

Processo Documento Tipo Liberagao Validade Agdes
531680.000 2018-95 $ 0026482 Contrato Multiplo Simplificado 28/02/2018 e

Ap0s leitura do documento, clicar no botdo “Assinar” inseri senha para assinatura eletrénica.

@ Seguro | https://seihomeloga.correios.com.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_sxterno_documento_assinarfid_acesso_externo=1

Processo: Documento:

53180.00002018-95 0026482

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFQS ! A, Correlos

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS E VENDA DE PRODUTOS N° | 1, QUE ENTRE SI FAZEM
AS PARTES ABAIXO IDENTIFICADAS, CONFORME DISPOSTO NA LEI 8.666/93, MEDIANTE AS CLAUSULAS E
CONDICOES DESCRITAS NESTE DOCUMENTO:

CONTRATANTE:

Denominacio/Nome por extenso: TESTE DOIS 5/A

CNPIME: 34.028.316/7101-51 [nscrigio Estadual:

A’ Correlos



] E SEI - Assinatura de Documento - Google Chrome EIM

@ Seguro | https://seihomologa.correios.com.br/sei/controlador e T

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Senha

<:|

Pronto, seu processo foi encaminhado para assinatura dos Correios e implanta¢do nos sistemas corporativos.
Na sequéncia, vocé recebera por e-mail um Cartao Correios Fécil para utilizagdo em nossas Agéncias.

3. Alteragdo de contrato

Apds o Peticionamento, caso seja necessario incluir arquivos/documentos adicionais ou solicitar altera¢des do
contrato comercial em processos ja existentes, o procedimento se dara por meio da opcdo de “Peticionamento” —
“Intercorrente”.

Os procedimentos sao conforme segue:

Acessar o Sistema SEI e solicitar cadastro. Para acessé-lo clique agui®.

EMPRESA ERASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

sell

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externc
Alterar Senha

Peticionamenta b Processa Novo

Recibos Eletrénicos de Protocolo Intercorrente

Guia de Operagao
Guia de Processos

Termo - Concodancia™eracidade

Informar o nimero do processo originario e clicar em “Validar”, apds clique em “Adicionar “.
Peticionamento Intercorrente

—| 0rienta§6es

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizach
poderdo serincluidos diretamente no processe indicado ou em processo nove relacionado.

—] Processo
Numero: Tipo:
[53157.000000/2013-00 |[ wslier | [ GestBo de Clientes: Contrate Comercial Pessca Juridica (3 | Adicionar |

) iy

5 Link: https:/sei.correios.com.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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1. Preencher os dados, incluir os documentos (carta, oficio, etc.) de solicitacdo para alteracdo em “Escolher
arquivo”, em “Tipo de Documento” escolher a op¢do “Documento”, marcar uma das opgdes disponiveis em

“Formato” e clicar em “Adicionar”, apds clicar em “Peticionar”.

Peticionamento Intercorrente

Ori des

Peticionsr | | Feghar

poderdo ser incluidos diref nie No processo indicade ou em processo novo relacionado.

Este peticionamenio sewﬂa protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionade ao nimero do processo e parametrizaces da adminisiragae sobre o Tipo de Processo corespondente, os documentos

T L
\Y4

Numero: Tipo:

| =] |

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagio Agdes
53120.000160/2018-81 Gestdo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica Direto no Processo Indicado

1410212018

D tos

condicionados & analise por servidor publico, gue poderé, motivadamente, aftera-los a qualquer momento sem necessidade de prévic aviso.
Documento (tamanho maximo: 10Mb):
Escolher arguive
Tipo de Documento: () Ci do Tipo de D @
[ ]

Nivel de Acesso: (3)

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo

Pblico
Formato: () (#) Nato-Digital Digitalizado @
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
Nota Juridica 41181-2013.pdf 26/02/2013 09:04.57 591.57 Kb Documento carta Pdblico Naio-Digital x
—

2. Abrird a tela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletrénica”, cliente devera escolher seu cargo/funcio,

inserir sua senha do SEl e clicar em “Assinar”.

T3 i SEI - Concluir Peticic to - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome

I
(® Nao sequro | seihomologa.correios.com.br,

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

i Lssnse Fegha

A confirmac 3o de sua senha O 3Cess0 INICiara o peticionamento @ IMporta Na aceitacdo dos termos e condicdes que
Processo eletrdnico, akém 0o JISpOsio NO Credenciamento prévio, @ N3 assinatura dos Jocumentos nato-Cigitals e dec
$30 auténticos ©s digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administratvamente pelo Uso Indevido, Anda, sdo de s
responsabiiidade: a conformidade entre 0s dados INformaces € 0s documentos; a consenvagao dos onginais em papel o
digitalizados até que decala o dreito de revis3o dos 3tos praticados No Processo, Para qQue, Caso Solcitado, se/am apresentaces para
quaiquer tipo de conferéncia; 3 realizagdo por melo eletrdnico de 1000S 05 3tos € comunicacdes processuals com o proprio Usudnio
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observantia de Que 0S 3108 Processuas se consideram
realzados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0s praticados até as 23h58mnSis do uitimo dia do
prazo, considerado sempre 0 horario oficial de Brasikia, independente do fuso horano em que se encontre; 3 consulta perddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento oe intimagdes eletrénicas

Usudrio Externo:

l

Cargo/Fungdo:

Selecione CargoFungdo v c

Senha de Acesso ao SEI:

= <=

Serd gerado o recibo eletronico e o processo serd encaminhado para drea de contratos comerciais da SE de origem.

4. Saiba mais

Conheca os Pacotes de Servigos e os Termos de Condi¢des disponibilizados em nosso Portal dos Correios, no
endereco: https://www.correios.com.br/enviar/precisa-de-ajuda/saiba-mais-como-contratar-os-correios .
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