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ANEXO 7

ORIENTAGOES PARA PROTOCOLO
DA DOCUMENTAGAO NO SISTEMA “SEI”

PASSO 1 — acessar o sistema clicando no link a seguir ou colando-o no seu navegador
https://sei.correios.com.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id org
ao _acesso externo=0

PASSO 2 - realizar cadastro no Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI dos Correios,
observadas as instrugdes dispostas no Guia de Cadastro do Usuario Externo, caso restem
duvidas. Para acessar o guia, clique no link a seguir ou cole-o no seu navegador:
https://www.correios.com.br/falecomoscorreios/arquivos/sei-protocolo-eletronico/guia-de-
cadastro-do-usuario-externo

PASSO 3 - observar o Guia de Operacao do Protocolo Eletrénico para entender o
funcionamento do sistema e realizar o protocolo corretamente. Para acessar o guia, clique no
link a seguir ou cole-o no seu navegador:
https://www.correios.com.br/falecomoscorreios/arquivos/sei-protocolo-eletronico/quia-de-
operacao-do-protocolo-eletronico

PASSO 4 - iniciar protocolo dos documentos observando as seguintes orientagdes:

* No menu [Peticionamento] — [Processo Novo], deve-se escolher o tipo de processo

[Licitagdo Correios: Loja de Correios Franqueadal].

. Na tela posterior, a participante deve preencher o campo [Especificagdo] com o
numero do edital, conforme exemplo a seguir:

Formuldrio de Peticionamentao }

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
Edital LCF n° 00065/2023

Figura 2.
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Neste campo de especificagdo a participante ndao deve inserir informagdes que
identifiguem sua empresa, tais como a razao social, nome fantasia ou o nimero do
CNPJ, sob pena de desclassificagao.

. Ainda em “Formulario de Peticionamento”, no campo [Interessados], preencher com
ECT — EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS, conforme abaixo:

Interessados: (7)

ECT - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIDS E TELEGRAFOUS

Figura 3.
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. Os documentos exigidos no Edital devem ser impressos, datados e assinados pelo
participante, sem a necessidade de autenticagdo em cartério. Apds tais procedimentos, os
documentos devem ser digitalizados e anexados ao sistema SEI.

. Em [Documentos], contém os campos Documento Principal e Documentos
Complementares para anexag¢ao de documentos, conforme abaixo:

—{Documentos

AN HICONSIDACI0N 3 CONKr PAOIMA00S § 08 COCUmInion. O Nives 08 ACHS50 Qu 130em NOCI008 32000 e3tardo
WIVCaMErte, 316r308 3 QUAIGUE MOMENSD SOM NECESSICAte 0O DrEVO VS0

Documento Principal (S M)

ESCOMEr 2rQuv0  NeNtium arQunv Se< Onac0

Tipo de Documents: () Complemento 80 Tipo 8¢ Documento: ()

a

Nivel de Acesso: () Hipitese Logat: (3
Reso S0k Emgresanal (A1 169 6 Lax #* 11101200

Formato: () Nato-Oots Dotaizaco

Nome do Arquivo Deta Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agles

Dix umanios ComOementares (10 Mo

| Excome xowo v oo sk omazo

Tipo de Documento: () Complemento 6o Tipo & Documenta: (5
.

Nivel de Acesso: (7 Hipitese Legat (7

Resr % S0ko Emeresanal (A 109 63 Lev o* 111012008

Formato: () Nato-aoea Dotaicaco

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agles
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PASSO 5 - anexar Termo de Concordancia e Veracidade em Documento Principal,
observando as nesse documento. Para acessar o modelo do termo, clique no /ink a seguir ou
cole-o no seu navegador: https://www.correios.com.br/falecomoscorreios/arquivos/sei-
protocolo-eletronico/termo-de-declaracao-de-concordancia-e-veracidade. No campo
[Complemento do Tipo de Documento], preencher com o texto Termo de Declaragao.

PASSO 5.1 — anexar em Documentos Complementares os documentos descritos no subitem
6.1 e 6.2 do Edital, devendo preencher conforme abaixo:

Sistema Eletronico de Informagées - SEI

Documentos
i)l(ai\gisc:?iza%aﬁ? dt;rc.is;::to Complemento do Tipo de Documento Formato
6.1, “a” do edital Documento | de regularidade do imével e vinculo juridico | Digitalizado
6.1, “b” do edital Documento sobre a localizagdo do imdvel Digitalizado
6.1, “c” do edital Documento sobre critérios técnicos Digitalizado
6.1, “d” do edital Documento de representagao grafica Digitalizado
. Ao anexar o documento, sera necessario informar a conferéncia com o documento

digitalizado. Nesse caso, o participante devera selecionar a opgao [Copia Simples],

conforme figura abaixo:
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ivel de Acesso: (3 Hipétese Legal: (%)
estrito Sigiio Empresarial (Art. 189 da Lei n® 11.101/2005)

wmato: (3) Nato-digital ® Digitalizadgo  Conferéncia com o documento digitalizado:

v | [ Adicians

| |

Nome do Arguivo I Cépia Autenticada Administrativamente |
| Copia Autenticada por Cartorio

| Copia com Reconhecimento de Firma em Cartoria

|
Copia Simples
| Documento Original |

Figura 5.

PASSO 5.2 — preencher da seguinte forma, caso esteja na fase de habilitagao, dispensando
nova apresentagao do termo de concordancia e veracidade:

Sistema Eletrénico de Informagées - SEI

Documentos
exigidos para Tipo de

habilitagio documento Complemento do Tipo de Documento Formato

9.3 do edital Documento de habilitacao juridica Digitalizado
9.4 do edital Documento de regularidade fiscal e trabalhista Digitalizado
9.5 do edital Documento sobre acesso de pessoas e estacionamento Digitalizado
9.6 do edital Documento com declaracées de habilitacao Digitalizado

PASSO 6 - certificar-se de que todas as documentagbes exigidas no edital foram
devidamente anexadas ao processo. Uma vez que toda a documentagao foi anexada, devera
clicar na opgao [Peticionar], situada no campo inferior direito.

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

E = SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica :: - Google Chrome

8 htips;//seihomologa.correios.com.br/sei/c

o_procedimento=35&ac.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica

A confirmag&e de sua senha de acesse iniciara o peticionamente e importa na aceit itagdo dos termos e condicBes que regem o

n'otn el e(mn co, 318m do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos docUMEntos nato-igitais e declarag3o de que
530 3 sendo avel civil, penal & 1te pelo usa indevido. Ainda, sAo de sua exclusiva
respnnsam |dade a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até gue decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para
qualguer tipe de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os alos e omumcacues processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédic, com a entidade porventura . 3 obser 8 de gue 0s atos se consideram
realizados no dia e hora do recebimente pelo SEI, considerande-se tempestivos os Dratltach até as 23h59ming8s do dltimo dia do
praze, considerado sempre ¢ NOrano oficial de Brasila, independente do fuso NOTaro em (ue S& encontre; a consulta periaoica ao
SEl, a fim de verificar o recebimente de intimaces eletrénicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungéo:

Lf’f.?&‘?"e CargofFungao v |
Selecione Cargo/Funcao
Almirante da Marinha do Brasil |
Brigadeiro da Forga Aerea Brasileira |
Chefe de Gabinete
Cénsul
Consulesa
Coordenador

Coorcenador-Geral
Coordenadora

T anrranadnrs Raral

Figura 6.

DISPOSIGOES GERAIS

. O processo sera recebido pela area competente para analise na data definida para
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abertura, a fim de garantir o sigilo da proposta.

. O participante interpor recurso, no prazo previsto em edital, por meio de
peticionamento intercorrente.

. Somente os participantes expressamente convocados devem apresentar documento
de habilitagdo.

° Caso a participante identifique que deixou de anexar documento essencial, deve
anexar por meio de “Peticionamento Intercorrente”, sem a necessidade de abertura de novo
processo, seguindo as orientagdes previstas no Guia de Operagao do Protocolo
Eletronico, conforme descrito no item 3 deste guia.

° A analise e o julgamento dos documentos de habilitagdo ser o realizados no
Processo Principal do Certame, cabendo ao participante realizar o acompanhamento de tal
processo.



