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ANEXO 6

ORIENTACOES PARA PROTOCOLO
DA DOCUMENTACAO 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 Eletronico de Informac¢des — SEI dos Correios,
observadas as instru¢des dispostas no Guiade Cadastro do Usuario Externo, caso restem
davidas. 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 Operacdo do Protocolo Eletronico 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/guia-de-
operacao-do-protocolo-eletronico

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

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

[Licitagdo Correios: Correios Modular].

Basihin’: i’z Avzsers Bilaes Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Peficionamento @ 1 3 Processo Novo iﬁera\s 2

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Intercorrente 1ixo o Tipo de Processo que deseja iniciar para abrir uma demanda junto aos Correios. Ao passar o mouse sobre cada Tipo de Processo serdo

NitwEste Erria apresentadas informagBes a respeito do peticionamento em questo.

Guia de Cadast. do Usuario
Guia de Operacdo do Prot. Elet
Termo-Concordéncia/Veracidade

Este Peticionamento nfo serve para protocolizar documentos em processos existentes. Para esta finalidade, serd necessario iniciar um Processo
Intercorrente, presente no menu de Peticionamento.

Em caso de duvidas, consulte o Guia de Operagio do Sistema no menu ao lado.

Tipo do Processo Ur®
[correios medulad ] [Todos ~|

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
LIC\Ia;éD Correios: Correios Modular 47
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o Na tela posterior, a participante deve preencher o campo [Especifica¢c&o] com o
numero do edital, conforme exemplo a seguir:

Formuldrio de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
|EDITAL CMD N° 00065/2021

Figura 2.
& ATENCAO!

Neste campo de especificacdo a participante ndo deve inserir informacfes que
identifiquem sua empresa, tais como a razdo social, nome fantasia ou o namero do
CNPJ, sob pena de desclassificacdo.
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° Ainda em “Formulario de Peticionamento”, no campo [Interessados], preencher com
ECT - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS, conforme abaixo:

Interessados: (2)

[

ECT - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

Figura 3.

o Os documentos exigidos no Edital devem ser impressos, datados e assinados pelo
participante, sem a necessidade de autenticacdo em cartorio. Apoés tais procedimentos, 0s
documentos devem ser digitalizados e anexados ao sistema SEI.

o Em [Documentos], contém os campos Documento Principal e Documentos
Complementares para anexacao de documentos, conforme abaixo:

—[ Tocumentos
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Whewl ge Acesso: (B) Hipdtese Logat ()
Reszms S Empresarial (A1 162 o Lsi A" 111012008
Formeto: () ' Nato-aotal O Digtakzad
Mome do Arquive Data Tamanho Documento Hitvel de Acesso Formaio Aptes

Tipa de Docurnente: (7) Comphmento o Tipo S Documense: (F)
v

Hivel de Acesso: (F) Hipdtess Lopak (F)
Restrio Sigeo Empresanal (A1 169 da Lei o 9110702005

Formato: () 0 Katages O Digtakzace

Mome do Arquive Datn Tamanho Dacurmann Wbl de Acesso Fomalo Apiws

Figura 4.

PASSO 5 - anexar Termo de Concordancia e Veracidade em Documento Principal,
observando as nesse documento. Para acessar o modelo do termo, clique no link 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:

classificacao

6.1, “a’ do edital | Documento | de regularidade do imével e vinculo juridico | Digitalizado
6.1, “b” do edital Documento sobre a localizacdo do imével Digitalizado
6.1, “c” do edital Documento sobre ao tamanho do imovel Digitalizado
6.1, “d” do edital Documento de avaliacdo e declaracdes técnicas Digitalizado

. Ao anexar o documento, sera necessario informar a conferénciacom o documento
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digitalizado. Nesse caso, 0 participante devera selecionar a opcdo [Copia Simples],
conforme figura abaixo:

ivel de Acesso: () Hipotese Legal: (3)
esirito Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

yrmato: (3) Nato-digital ® Digitalizade ~ Conferéncia com o documento digitalizado: )
¥ || Adiciena
Nome do Arquivo I Copia Autenticada Administrativamente
Copia Autenticada por Cartario
Cépia com Reconhecimento de Firma em Cartério
Copia Simples
Documento Original
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PASSO 5.2 — preencher da seguinte forma, caso esteja na fase de habilitagdo, dispensando
nova apresentacao do termo de concordancia e veracidade:

habilitacao

9.3 do edital Documento de habilitacdo 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 declaracdes de habilitacao Digitalizado

PASSO 6 — certificar-se de que todas as documentacbes exigidas no edital foram
devidamente anexadas ao processo. Umavez que toda a documentacao foi anexada, devera
clicar na opgdao [Peticionar], situada no campo inferior direito.

o Para concluir o processo, a participante deverd, no campo [Cargo/Funcao],
selecionar a opcao Cidadao, em seguida inserir a senha de acesso ao SEI e clicar na op¢ao
[Assinar], situada no canto superior direito.

.!-' 12 SEI - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica = - Google Chrome l":' ] g
@ https://seihomologa.correios.com.br/sei/controlador_externo.php?id_tipo_procedimento=35&8acao=peticiona... v

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconfirmago de sua senha de acesso iniciard o patlcmnamenlc & importa na aceitagdo dos tarmos el ccndlmas que regem o
processo e\elmnlm além de disposio no mento prévio, e na dos to-digit: ¢do de gue
530 auténtices os d\glm\lzadus sendo responsavel civi, penal e administrativamente pelo uso mdewdu Ainda, s30 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o direito e revisio dos atos praticados no processo, para que, ¢aso solcitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizagio por meio eletrbnico de todos os alas & comunicagbes pFDCESEuaIS com o prcpna Usurio
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade p tura representada; a 3 de gue os atos pi

realizados no dia & hora do recebimento pelo SEI considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59m\n5°s do (ltimo dia do
prazo, considerado sempre o herérie oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre; a consulia periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimente de intimagdes eletronicas,

Usudrio Externo:

Cargo/Fungdo:
Seleciona Cargo/Funcio v
|'selecione Cargo/Fungio
Almirante da Marinha do Brasil
Brigadeira 0a Forga Aérea Brasileira
Chefe de Gabinete
Consul
Consulesa
Coordenador
Coordenador-Geral
Coordenadora
Prnrranadars Rarsl

Figura 6.

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

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

o Somente os participantes expressamente convocados devem apresentar documento
de habilitag&o.

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

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



