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1. Introducao

Este guia tem o objetivo de orientar o interessado em participar do credenciamento de parceiros
operadores do Canal Correios Aqui “Ponto de Coleta”, bem como orientar quanto aos procedimentos de
cadastro e acompanhamento do processo de credenciamento por meio do Sistema Eletronico de

Informacoes - SEI.

O participante do Processo de Credenciamento deve consultar o presente Guia em complemento as

disposicoes previstas no Edital.

Todas as duvidas referentes a operacionalizacao do sistema SEI devem ser encaminhadas para a caixa de

e-mail selecaosei@correios.com.br

2. Solicitacao de Acesso

Para acessar o modulo de Protocolo Eletronico do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl) dos Correios, €
necessario estar cadastrado no Protocolo Eletrénico. Para solicitar o cadastramento consulte o Guia de

Cadastro do Usuéario Externo no site dos Correios na pagina SEI - Protocolo Eletronico.

Para conhecer as instrucdes, clique aqui.

3. Operacao do protocolo eletronico

As instrucoes detalhadas das funcionalidades do mddulo estdo disponiveis no site dos Correios na pagina

SEI - Protocolo Eletrénico em Guia de Operacgédo do Protocolo Eletrénico.

Para conhecer as instrucoes, clique aqui.

4. Procedimentos do credenciamento

Todas as orientacoes gerais dadas no Guia de Cadastro do Usuério Externo e Guia de Operacgéao do
Protocolo Eletrénico sao aplicaveis ao Processo de Credenciamento. As orientacdes especificas para

insercao de documentos e do tramite deste processo, passa-se a expor nos topicos que seguem.

Observacao: recomenda-se que o e-mail a ser utilizado para cadastro do usuario junto ao SEIl seja acessado

diariamente no decorrer do processo de credenciamento.
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4.1. Orienta¢des especificas para participacdo no credenciamento e
e No menu [Peticionamento] - [Processo Novo], deve-se escolher o tipo de processo
[Credenciamento: operadores de Pontos de Coleta].
Sei! V Menw £
“ Exdemos Petici P Novo
C [——— v | crengen] !
Cortalos: Conliakon Goiaaichas Selecione abaino 0 Tipo de Processo que deseja inicar para abtir uma demanda junto aos Corresos. Ao passar o mouse sobre cada Tipo de Processo
Guia ds Oporgio seedo ape . 3 respeito & em questio.
Gura d2 Processos Este Peticionamento n3o serve paca protocolizar documentos em processos existentes. Para esta finalidade, serd necessdnio iniciar um Processo
Pesqusa Pibics o "

£m caso de dinidas, i

Sistema no menu 20 lado.

Cas0 0 sistema apeesente digum tipo de erro ou haja dificuidade no us0, envie e-mall para sesuporte Bcommeos.com.be,

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Gastho Documental: Cadastro de Usadno Exdemo no SEI

Confeatago: Pré qualdicacdo do Fomacedores @ / ou Objetos (CS - Coroios Seds)

Exemplos detipos deprocessms
Gestho do Chentes. Conteato Comertial Pessoa Juridica (SE/ACR)

Gastho de Clentes: Contrato Comercal Pessoa Juridica (SE/AL)

Figura 1.

Na tela posterior, o interessado deve preencher o campo [Especificacao] com o CNPJ e o nome
fantasia da empresa, conforme exemplo:

Formulario de Peticionamento | |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
00.000.000/0000-00 - NOME DA EMPRESA

Figura 2.

Todos os documentos exigidos no Edital devem ser impressos, datados e assinados pelo
participante do processo de credenciamento, sem a necessidade de autenticacdo em cartorio.

Apos tais procedimentos, os documentos em questdao devem ser digitalizados para realizacao do
protocolo por meio do sistema SEI.

A\ ATENGAO!

A fim de que ndo seja necessaria a autenticacdo dos documentos em cartério, o signatario da

documentacao devera ser o mesmo que assinou o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade
encaminhado inicialmente para acesso ao SEI.

Em [Documentos], contém as informacdes Documento Principal e Documentos Complementares
para anexacao de documentos, conforme abaixo:
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Diocumenta Princgal (5 MEj:
Escoiner arguivo | Nenfum arguivo sekecionaso

Tipd 84 noeummbo:@ Complemanio 82 Tipo 88 Docemaio: (T
Fira

Rivel de cesso: (3 Hipddese Legak (3}
Roeisrito Syl Empostarial (ML 155 03 L &° 11.101/3008

Formato: (B} ' Haloagtal O Digtalcads | Asenw

Mome do Arquive Das Tamanho Documsente Nhiel de Acesso Formato Aples
Dice orrebeiicg Compigemantaogs (10 ME)
| Esconer pmune Menmm woow wsconace
Tipo de (&3] Tipo o &

Kbl di Acesso: (F) Hipdtese Legak (7)
Resrio Sigio Empresanal (Ad 162 da Le ® 171012008

Formalo: (F) ' Malodgial O Diptakzads | et

M i AT [ Tamanho DUy Nivel s ACias0 Formsio Apbes
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e Anexar em Documento Principal: o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade, conforme

orientacdes previstas no Guia de Cadastro do Usuario Externo.

e No campo [Complemento do Tipo de Documento] referente ao Documento Principal, o interessado
devera preencher com o texto Termo de Declaracao.

e Anexar em Documentos Complementares: documentos descritos no subitem 5.7, cumulados aos

documentos cabiveis descritos no item 7 do Edital de Credenciamento, devendo preencher o

complemento com o nome do documento.

e Os documentos exigidos deverao ser impressos, datados e assinados pelo participante, e
digitalizados para encaminhamento por meio do SEl, sendo que a [Conferéncia com o documento

digitalizado] devera ser na opgao [Copia Simples], conforme segue:

ivel de Acesso: (%) Hipotese Legal: (%)
esirito Sigilo Empresanal (Art. 169 da Lei n® 11.101,2008)

srmato: (3) Mato-digital ® Digitalizado Conferéncia com o documento digitalizado:

¥ Adiciona

Nome do Arguivo [ Copia Autenticada Administrativamente
Cdpia Autenticada por Cartario
Cdpia com Reconhecimento de Firma em Cartorio

Copia Simples
Documento Criginal
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e O participante deve se certificar de que todas as documentacdes exigidas no edital foram
devidamente anexadas ao processo, uma vez que toda a documentacao foi anexada, devera clicar

na opcao [Peticionar], situada no campo inferior direito.

e Para concluir o processo o participante devera no campo [Cargo/Funcao], selecionar a opgao
[Cidadao], em seguida inserir a senha de acesso ao SEIl e clicar na opcao [Assinar], situada no canto

superior direito.
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g 22 SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome =8 g
@ https://seihomologa.correios.com.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=358&acao=peticiona... O

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

A confirmag3o de sua senha de acesso iniciara o peticionamento & importa na aceitagdo dos termos & condigdes que regem o
processo eletranico, além do dispeste no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de gue
s80 auténticos os digitalizados, sendo respensavel civil, penal e administrativamente pele uso indevido. Ainda, s8o de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; 2 conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados No processo, para que, caso solicitade, sejam apresentados para
qualguer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos & comunicacdes processuals com o prprio Usuario
Externo ou, por seu intermédic, com a entidade porveniura representada; a observancia de gue os atos processusis se consideram
realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min52s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encantre; 2 consulta periddica ac
SEl, a fim de verificar o recebimenio de infimagdes eletrénicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungéo:
Selecione Cargo/Fungdo v
Selecione Cargo/Funcao
Almirante da Marinha do Brasil
Brigadeiro da Forga Aérea Brasileira
Chefe de Gabinete
Consul
Consulesa
Coordenador
Cocrdenador-Geral
Coordenadora

. Fanrdanadnrafaral

Figura 5.

e O processo sera recebido pela area competente para analise da documentacdo enviada pelo
participante.

e O participante que tiver seu Requerimento de Credenciamento indeferido podera interpor recurso,
no prazo previsto no Edital de Credenciamento, no Processo Principal do Credenciamento, por

meio de peticionamento intercorrente.
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