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A) Correlos s

1. Introducao

Este guia tem o objetivo de orientar o usuario externo a como proceder, no seu primeiro acesso, para
solicitar o cadastramento ou acessar o modulo de Protocolo Eletronico do Sistema Eletronico de

Informacoes (SEI) dos Correios.

A\ ATENGAO!

Execute os procedimentos até o Passo 5. Em seguida, providencie a digitalizacdo do RG, CPF e

Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade, este Gltimo com reconhecimento de firma em

cartorio.

O Termo de Declaracao de Concordancia e Veracidade tem o objetivo de tornar ciente o usuario

externo das condigoes que disciplinam o acesso ao modulo de Protocolo Eletronico.

0 usuario externo uma vez autorizado a acessar o modulo podera visualizar os processos administrativos
disponibilizados pelos Correios, iniciar novos processos, assinar documentos e protocolizar documentos
em processos ja existentes. As instrucoes detalhadas das funcionalidades do modulo estao disponiveis
no site dos Correios na pagina SEl - Protocolo Eletrénico em Guia de Operacdo do Protocolo

Eletronico.

2. Passos para Solicitacdao de Acesso

A\ ATENCAO!

Utilize os navegadores web Mozilla Firefox ou Google Chrome para acessar o Protocolo Eletronico.

Passo 1: Acessando a pagina SEI - Protocolo Eletronico &=~

Acesse o site dos Correios (www.correios.com.br), localize, na area Informacgd&es [Figura 1], o icone referente ao

Protocolo Eletronico do SEI, como destacado abaixo:

Informacoes

Py Carta de

. l‘:ffg‘;“‘f@o Servicos ao
R ~ Usuario

Transparéncia
Pablica Protocolo
S€L: Eletronico

Figura 1.

Clique no icone para ser direcionado a pagina SEI - Protocolo Eletronico, posteriormente clique no link

referente ao Acesso para Usuarios Externos.
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Passo 2: Acessando o Link de Solicitacdo de Cadastro &%~

Esta é a tela de login do Protocolo Eletronico do SEI [Figura 2]. Na parte inferior da tela, clique no link:

Cligue aqui se vocé ainda nao esta cadastrado.

A\ ATENGAO!

Se vocé estd cadastrado e autorizado a acessar o sistema, digite o mesmo e-mail e senha

informados durante o preenchimento do formulario “Cadastro de Usuario Externo” (Ver Passo 4).

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil =

| Confirma | | Esgueci minha senha

Cligue agui se vocé aiqﬂa ndo estd cadastrado
=1y

Figura 2.

Passo 3: Lendo as Orientacées Iniciais do Cadastro .+~

Nesta tela, leia as orientacdes e clique no link: Clique aqui para continuar [Figura 3].

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS
il
Cadastro de Usuario Externo

Orientagdes:
Este cadastro é destinado a pessoas fisicas interessadas em se relacionar com os Correios por meio de seu Protocolo Eletrénico para, por exemplo:

a. Protocolar processos e documentos;
b. Assinar eletronicamente confratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para ser cadastrada, a pessoa fisica interessada devera clicar no link ao final desta mensagem, preencher e enviar o formulério de solicitagio de cadastramento. Em sequida, recebera
automaticamente e-mail com orientagdes adicionais para acesso ao Protocolo Eletronico.

O interessado deveré acessar o Protocolo Eletrénico e peticionar um Processo Novo (escolher o processo - Gestéo Documental: Cadastro de Usuério Externo no SEI), por meio do qual devera
apresentar os seguintes documentos:

a. RG e CPF digitalizados ou de outro documento de identidade valido no qual conste estes dados;
b. Termo de Declaragéo de Concordéancia e Veracidade, que devera ser preenchido, impresso, assinado, reconhecido em firma e digitalizado

Figura 3.

Passo 4: Preenchendo o Formulario de Cadastro &~

Preencha todas as informacdes e clique no botao | Enviar | [Figura 4]. Neste momento sera criada

sua conta de acesso ao Protocolo Eletronico. Este cadastro sera o seu meio de comunicacao com os Correios.
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A\ ATENGAO!

Guarde a senha de cadastro para posterior consulta, pois ela sera utilizada para acessar o Protocolo

Eletronico e executar outras atividades no sistema.

EMPRESA ERASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

-
SQ|! Desenvolvimento

?ﬁ_:ﬂl:lﬂ
HDUE

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Enderego Residencial:

Complemento: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

| = =

Dados de Autenticagio

ﬁ-mail:

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

Confirmar Senha:

\

maodulo de Protocolo Eletrénico.

- N i
R X Digite o codigo daimagem ao lado

AxBWYV

i A

[ Enviar | | Voltar

Figura 4.

I O e-mail e senha informados pelo usuario
serdo utilizados para executar o login no

Apos o preenchimento e envio, a tela abaixo sera exibida [Figura 5]. Apenas clique no botao (oo ]

IMPORTANTE: As instrucbes para ativar o seu cadastro foram encaminhadas para o seu e-mail.

Figura 5.
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Passo 5: Recebendo E-mail de Confirmacgao de Solicitacdo de Cadastro &'~

Vocé recebera um e-mail de confirmacdo com orientacdes para prosseguimento do seu cadastro.

A\ ATENGZO!

Esta mensagem de confirmacao é apenas referente ao envio do cadastro. Portanto, vocé ainda nao

tera acesso ao Protocolo Eletronico até que este seja liberado por um Analista dos Correios.

Dessa forma, aguarde até 2 (duas) horas para que seu cadastro seja liberado no SEIl. Vocé nao

recebera e-mail referente a esta liberacao!

Passo 6: Executando Login no Protocolo Eletronico .«

Depois do seu cadastro ter sido liberado, conforme descrito no Passo 5, acesse a tela de login do

Protocolo Eletronico (o link encontra-se no e-mail recebido ou no site dos Correios na pagina

SEI - Protocolo Eletronico em Acesso para Usuarios Externos) e execute o login [Figura 6].

A\ ATENGAO!

Digite o mesmo e-mail e senha informados durante o preenchimento do formulario

“Cadastro de Usuario Externo” (Ver Passo 4).

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | ==

| Confirma | | E=gqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Figura 6.

Passo 7: Abrindo Peticionamento de Cadastro &=~
Apos executar o login, o sistema exibira a tela do Protocolo Eletronico [Figura 7]. O detalhamento de

cada funcionalidade do sistema esta descrito no site dos Correios na pagina SEI - Protocolo Eletronico

em Guia de Operacao do Protocolo Eletronico.

Como o objetivo deste guia € orientar a pessoa fisica acerca dos procedimentos de solicitacao de acesso
ao Protocolo Eletronico, a partir deste passo iremos tratar apenas da funcionalidade Peticionamento,
que devera ser utilizada na transmissao dos documentos digitalizados (Termo de Declaracao de
Concordancia e Veracidade, RG e CPF) para conclusdo do procedimento de cadastramento do usuario
externo.
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\) Correlos

Para anexar os documentos, selecione a opcao "Peticionamento” no menu e em seguida clique em
"Processo Novo".

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIO S E TELEGRAFOS

SGi! Menu £ ‘_!

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Petcionarento '

Recibos Eletrénicos de Protocolo Intercord &

Controle de Acessos Externos

Guia de Operagéo ncontrado

Guia de Processos

Figura 7.
Passo 8: Escolhendo o Tipo de Processo de Cadastro &+

Escolha o tipo de processo “Gestao Documental: Cadastro de Usuario Externo no SEI” [Figura 8].

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

Se“ Menu £ <f

(CETIE B2 ARG [BLETs Peticionar Processo Novo
Alterar Senha
Peticionamento 13 Orientagdes Gerais

Recibos Eletronicos de Protocolo
Contatos- Contratos Comerciais
Guia de Operagdo

Guia de Processos

Termo - Concodéncia/Veracidade
Pesquisa Publica

Selecione abaixo o Tipo de Processo que deseja iniciar para abrir uma demanda junto aos Correios. Ao passar 0 mouse sobre cada Tipo de Processo
serdo apresentadas informag&es a respeito do peticionamento em quest&o.

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

Em caso de dividas, consulte o Guia de Operagdo do Sistema no menu ao lado.

Caso o sistema apresente algum tipo de erro ou haja dificuldade no uso, envie e-mail para seisuporte@correios.com.br.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

[ -Gestao Documental: Cadastro de Usuario Externo no SEI ]

Contratagéo: Pré-qualificacéo de Fornecedores e / ou Objetos (CS - Correios Sede)
Gestéo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (SE/ACR)

Gestéo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (SE/AL)

Gestéo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica (SE/AM)

Figura 8.

& ATENGAO!

A escolha do tipo de processo correto é determinante para o atendimento de

sua solicitacao de cadastro.

Passo 9: Preenchendo o Formulario de Inclusdo da Documentacéo Pessoal =%

0 "Formulario de Peticionamento” devera ser preenchido com seus dados para conclusdo do processo de
solicitacao de acesso externo.

Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
||222444555991 l

Digite o CPF sem pontuagao.

Interessado: (7) Alessandro Teixeira Gongalves
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& ATENCAO!

O Termo de Declaracdao de Concordancia e Veracidade, disponivel no site dos

Correios na pagina SEl - Protocolo Eletrénico, devera ser preenchido, impresso,

assinado, reconhecido em firma no cartorio e digitalizado.

Do! I

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
condicionados 4 analise por servidor piblico, que podera, motivadamente, altera-los a gualquer momento sem necessidade de prévio aviso

Documento Principal (5 Mb):

Escolher arguivo \ 'ermo de Vera... Externo.pdf

Tipo de D :® C do Tipo de D (3

Termo [de Veracidade < ]

Clique no botdo Escolher arquivo... e
anexe o Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade.

Digite o complemento:

Nivel de Acesso: () de Veracidade
(| .

Publico

Formato: (3) ' Nato-dligital Clique no botdo Adicionar.

® Digitalizado

Copia com Reconhecimento de Firma em Cartori v || Adicionsr

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes
Termo de Veracidade - Usuario Externo.pdf 3?';03;22;8 52127 Kb Termo de Veracidade Publico Digitalizado X
| ,
Selecione o formato Selecione o tipo de conferéncia
“Digitalizado”. “Cdpia com Reconhecimento de Firma em

Cartério” e clique no botdo Adicionar.

Depois de clicar no botao , vocé percebera que o documento foi inserido no sistema.

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
I Termo de Veracidade - Usuario Externo.pdf 33’1%722,?;3 521.27 Ko Termo de Veracidade Plblico Digitalizado X

Clique no botdo Escolher arquivo... e
anexe o documento.

Documentos Essenciais (10 Mb):
[ Escolner arquivo | RG_CPFPNG

Escolha o tipo de documento RG/CPF que sera anexado

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: L.
@ @ e digite o complemento RG/CPF

RGICPF Y | |RGICPF

Nivel de Acesso: ()

Publico
Formato: (3 ' Nato-digital ® Digitalizado enci igitalizado: Clique no botdo Adicionar.
Documento Original v | | Adicionsr

Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes

FA82018 27.79Kb RGICPF RGICPF Piblico Digitalizado X
R

[11:36:32

| !
Veja abaixo como ficard apds o
) ) o carregamento dos documentos
Selecione o tipo de conferéncia

Nome do Arquivo
RG_CPF.PNG

Selecione o formato b o | | b
Uyigirali ” “Documento Original” e clique no botdo f )
Digitalizado”. Adicionar. & CI Clique neste botdo para finalizar >I| Peticionar ||| Voltar |
Figura 9.
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Passo 10: Concluindo e Assinando o Peticionamento -5+~

Para concluir o peticionamento escolha o “Cargo/Funcao”, informe a sua senha de cadastro e, por ultimo,

clique no botao [Figura 10].

El - Concluir Peticionamento - Assinatura Eletroni

: - Mozilla Firefox =2

sei.correios.com.br/sei/controlador_externo.phpid_tipo_procedimento=1&acao=peticionamento_usuario_externo_concluir&tipo_sel EJ

Concluir Peti to - Assinatura Eletronica

Aconfirmagio de sua senha de acesso iniciard o peficionamento e importa na aceitagio dos termos e condicBies que regem o
Processo E|SV6HICO‘ além do disposto no credenciamento pféV\O‘ & na assinatura dos documentos nato-digitais e declara;ﬁu de que
530 auténticos os sendo avel civil, penal e pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua exclusiva

aconformidade entre os dados e 0s documentos; a ¢do dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direita de revis30 dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualguer fipa de canferéncia; a realizaciio par meio elefréinica de todes s atos e comunicacées processuais
com o préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
pracessuais se consideram realizadas no dia e hora do recebimento pelo SEI, o0s até as
23h5amin59s do dlimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente da fuso horario em que se
encontre; a consulta periédica ao SEI, afim de verificar o recebimento de intimag@es eletrénicas,

Usuario Externo:

[warvin sitva

. .

\/ cigadze [}
Senha de & SEL

= |

Figura 10.
Passo 11: Recebendo E-mail de Confirmacdo do Envio do Peticionamento &&=
O sistema ira gerar um Recibo Eletronico [Figura 11] que ficara disponivel no Protocolo Eletronico para
consulta ou impressao. Vocé também recebera um e-mail automatico do SEI confirmando o envio deste

processo.

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

.
sel! Desenvolvimento

(EIERE BE REIEEEE ST Recibo Eletrdnico de Protocolo - SEI n° 0002599
Alterar Senha

Peticionamento 3
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Guia de Operacéo Usuario Externo (signatario): Iarvin Silva
Guia de Processos P utmladof 10.8.53.148
. Data e Horario: 04/09/2017 10:28:59
(PSR (L Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo: 53150.000958/2017-42
Interessados:
Marcos Silva
Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- Oficio 8 0002594
- Documentos Essenciais:
- Atestado médico 0002595
-Apdlice o 0002596
- Documentos Complementares:
- Anotacdo técnica 0002597
-Anexo o 0002598

O Usudrio Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagio dos termos e condicBes que regem o processo eletrénico, além do
disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de que sdo auténticos os digitalizados, sendo respensavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados 3 andlise por servidor publice, que
podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva responsabilidade:

+ aconformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservagdo 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 qualquertipo de conferéncia;

« arealizacdoe por meio eletrdnico de tedos os ates e comunicac@es processuais com o préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

« aobservancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min5as do ltimo dia do prazo, considerada sempre o harrio oficial de Brasilia, independente do fuso hardria em que se encantre;

« aconsulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de infimac@es eletrdnicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

Figura 11.

Observacao: Caso realize o cadastramento utilizando um e-mail ndo podera utiliza-lo novamente para

cadastrar um outro usuario.
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