@ Manual do Sistema SIGEP WEB
Correios Gerenciador de Postagens dos Correios

IGG UJEB

GERENCIADOR DE POSTAGENS DOS CORREIOS



A) Manual do Sistema SIGEP WEB

Correlos Gerenciador de Postagens dos Correios

1. Introducéo

O SIGEP WEB é um sistema desenvolvido pelos Correios com a finalidade de facilitar e
agilizar a preparacéo e gerenciamento das postagens de encomendas pelos clientes.

Por meios desse sistema, dentre outras funcionalidades, é possivel gerar e imprimir listas
de postagens, etiquetas de servicos e listas de destinatarios.

Para facilitar a utilizacéo desse aplicativo, neste documento estédo disponiveis informacdes
para utilizacdo do SIGEP WEB.
2. Execucéo do Sistema

Para executar o SIGEP WEB, clicar no atalho que ja esta na area de
7S trabalho das cpu’s indicadas pelas unidades.

iniciarSigep

Aguardar a o sistema carregar a tela de login.

SIGEPR2

GERENCIADOR DE POSTAGENS DOS CORREIOS
Iniciando banco de dados...

Na tela de login, tecle F12, clique em “Sim” e preencha as seguintes informagdes:
SIGEP Web x|

«." Correlos
SIGEP WEB

Gerenciador de
Postagens dos Correios

Usuario: correios (Letra mindscula)
Senha: 123456

Usu&io [ — ]
Continuar corectado

Senha |

OK l Sai Mudar Senha

Recuparagido de Falha ﬁ

£8% O status do Banco de Dados serd revertido para On Line, certifique-se
que ndo ha nenhuma cutra estagdo atualizando o Sigep neste momenta,
Deseja Alterar o status para On Line?

Sim MNao
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3. Configuracdes

E necessario conferir se o sistema esta conectado ao servidor dos Correios, efetuando o teste
de conex&o com o servidor dos Correios, clicando em “Configuragbes” >> “Testar Conexao”.

DE CORREIOS E TELEGRAFOS.

io  Auda Sair

¥ SIGEP CLIENTE vi.1.57 de 09.11.2018 - EMP|

Cadastros | Configuragbes Process

T Sistema
=| 5

Testar Conexdo |

Usuaric

Perfil de Acesso

Sendo a resposta: “Conexao Realizada com Sucesso”, o sistema esta configurado e
pronto para uso.

Testar conexdo! ﬂ

@

Conexdo Realizada com Sucesso!

Caso retorne mensagem de erro, reinicie o0 computador e tente o acesso novamente.
4. Remetente

4.1 Verificagdo do Remetente

Remetente é o individuo ou entidade que remete (envia) uma mensagem para um
destinatario que o recebe. Em correios convencionais, que utilizam cartas envelopadas
em papel, o remetente é geralmente identificado nominalmente no VERSO doenvelope.

O REMETENTE JA ESTA CONFIGURADO NECESSITANDO NUM PRIMEIRO MOMENTO
DA CONFERENCIA DOS DADOS.

Caso seja necessario corrigir algum dado do emitente, selecionar a opcao_‘Cadastros”. clicar
na opcao “Remetente” e selecionar o remetente a ser alterado.

Clicar no botao “Alterar”:
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Correios
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Cadastros |Configuragies Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair

R Y o B o= N ¢
i ¥

Pesqusar | Incur | Aerar | Excur |

Criador | Nome I Logradouro I Bairro
CRECHE Mari
€ios PMSA - GER, DE ADM DE PES. DA EDUCAGCAO - ... Praga Quarto Centendrio,.,PREDIO DA BIBL, 2° ANDAR SL 2 Centro I

Modifique os campos desejados e conclua a operagéo no botao “Salvar”.

Mrefemetnte x|
Nome: IPMSA*GER‘ DE ADM DE PES. DAEDUCACAB*GAPE]
CMPI/CPF: | Logomarca
Telefone: |(11344684378 Fax: I( ) Celular: I( ) [~ sMs

Email; I

I~ Cadastro Privado

Enderecos | Cartdes Postagem | Usudrios |

Incluir I Alterar Exccluir I Definir coma Principal Ativar / Desativar
Principal | Ative | Logradouro Nimero | Bairro I Cidade CEP
Icd Ativo Praca Quarto Centendrio . Centro Santo André 09015080
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5. Destinatario

Destinario corresponde ao individuo ou entidade que receberd a mensagem de um
remetente. Em correios convencionais, que utilizam cartas envelopadas em papel, o
destinatario € geralmente identificado nominalmente na ERENTE do envelope.

O registro dos destinatarios sera feito através da pré-lista de postagem.

6. PLP (Pré-Lista de Postagem)

PLP é o documento gerado pelo SIGEP WEB, onde consta a relacdo de cartas a serem
postadas. Com a PLP, a unidade de atendimento dos Correios podera efetuar a validacao
das informacdes eletrbnicas, mediante apresentacéo fisica dos objetos a serem postados.

No ato de elaboracédo da PLP, sdo incluidas as informacdes do destinatario e geradas as
etiquetas e o(s) Aviso(s) de Recebimento para o(s) objeto(s) selecionado(s).

6.1 Inclusdo de PLP

No menu “Cadastros”, selecionar “Pré Lista de Postagem”.

% SIGEP CLIENTE v11.57 de 09112018 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS.
onfiguragies Processos Trocar Usudrio Ajuda  Sair

Destinatério
Remetente

Grupo de Destinatérios

Embalagem
Cartdo de Postagem
Atualizar Cartio de Postagem

Clicar no botao “Incluir”

o2 SIGEP/CLIENTE v1.1.57 de09.11.2018 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIQ
Cadastros ConfiguragBes Processos Trocer Usudric Ajuda Sair

S W e RS E s W

He % ]

Pesquisar I | Induir Alterar | Exciuir
[ Namero dapee .i'_Daza de Criacao [ Remetente
]
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Correlos
i -
Aeegtert: | | ddees Reretee
v | | ; | teonewase |
fedwncn | S hdCorad
I iwmg e Racebmanto{AF)
b varng; | I ! 5
e rilmers do Fedda: | — r““'“:'*""":“‘m
feingen, - sl D o Y &
- Vilor & Cobeary . . ’ .
LA E = Clique em “Novo Destinatario”.
[
desslranatht [ Ceepimieinloey B8 awpesimi BB swesie fO
e —— | e e e |
oo e Ctjeiss Postss
Driruling | Endmen | s [ mow | swva | Lo | compn . | Do |
T |' o Arteeer brduimy = i Ui = *pare ||_
Safear FLF Coreia

Na tela “Novo Destinatario” insira o “Nome” do individuo/instituicdo recebera a carta (este campo &
obrigatério). Clique em “Incluir”.

|
| |
Couines i( ) SME
™ Cadastro Privado
Enderacd | Grupoc | Remvelentas Relaconadse |
E‘ Alterar | S | Defior oo Propel | A/ Desars
rcpdl | amo | Logradowo | Mnee | oo | ocade |
_se | o |
== T X
Destinatério [Mavara souza
= Na tela “Novo Endereco”
CEP; - ! Alterar CEP l Pes&%.ﬁ;tedosc«(eﬁs.' -
wogadours: | L preencha o campo CEP. Clique em
T seguida no botdo “Pesquisar”.
sk Complete as informacbes de
saves: | enderecamento e cligue no botéo
s | “Salvar”.
v =]
e 9
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Caso nédo saiba o CEP, ao lado do botédo “Pesquisar”, ha um link de acesso ao site dos
Correios, onde devera ser preenchido o nome do logradouro e depois em “Pesquisar”.
Insira 0 nimero e o complemento, caso necessario e clique em “salvar”.

Dostinatirio Jaavara souzA

=3 [porrsen I Pecgisx | At | Decquinar CEPs ne oo dos carreios
Logradoura: froadss Arvoces

Namera: I‘T‘” = =

Cormglemento: '

Bairo: [s30 cos vanes

Cdada: feno Anare

e B =1

Na tela “Novo Destinatario” clique em “Salvar”.

T

Trtarenia: v] oot |

i

Noe: [ravasssowza
] [

Telefore: Iy

Contos [

rxe )

Fral: [

I Gadaowra Priveds

Eadereces | Gnpac | Remetinies Rutoorad |

(L Ik |

Woner

Exchr | Sefris coro Princicel Abver | Desatyer

sops | amo. |
~

Logradeurs

[ mmes | #wo | oOdide [ aw

[T Fia cas A vores

[} ST 05 Viaras Swko Aede 03171620

Sahar Fechar

Clique em “QK”.
x|

Novo Destinatino I

=

Endersco: | Senvigos Adiconais

| Aviso d2 Recebmento(AR)
End. Viziho: | r : 10 Bt
Ovsenvago: | ,': bt
Nota Piscal: fimero de Peado: I”" Valor DedsradoNaciona(VD)

bt Valor a Cobrar:

Valor Declrado (por objeto): (i

[l Fies [

I I” Eleicdo

10
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Na tela “Selecionar Remetente”, selecione o remetente. Clique nas informacdes “Cartdes
de Postagem”, para confirmar o cartdo de postagem. Clique em “Selecionar”.

| S
n e
b o N
= J
o
— o

<

e v

Usudnio [|46522942000130
Senna [IUPVSE

ok | concer |
]
Alterar Rematonta
556 - CARTA COM A FATURAR SELOE SE t — ;] JTDE‘M{D_I
Depiotit mss::wnc::m::ﬁsmzs o T
Doy '\"II.M A Pﬁﬂﬂﬂ-’;l?‘.ﬂff,‘]ﬂ r Avbedek:c:bmb(ﬁ&)
b e CONTRATD GUAEXS FORMATOS || e vl
o Pt Na tela “Nova Pré-Lista de
Mot Fisca: | ncro o Peddo: I okor Deck . . .
kg | | s | P Postagem”, selecione o tipo de servigo
a e 2 Lo “CARTA COML A FATURAR
= &% e[ mgstowy [ mweaem: [ SRy e CHANCELA”
QuantdededeObptee| 121 Savar O F5) | e Camoos () | Bt o 59}
Tanela te Onvetos Postas
Dessrataro | Encareco | swwo | Pesc | mhrs | lagws | oo [ Damevs|
Pagra 0N I |r 11

st | cwal |
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Inclusao Individual de Destinatarios na PLP

ApOs selecionar o servico, clicar na caixa de selecéo do destinatario, informar o nome ou
parte do nome. Selecione.

Remetente: [PMSAGS{DEAOMDE PES. DA EDUCACAO - GAPE

Nota Fiscal:

Tpo: I‘n velope ;j

Alterar Remetente
| 10065 - CARTA COML A FATURAR CHANCELA | Vérios Destinatarios | Novo Destinaticio
S S
™ Aviso de Recebimentof{AR)
" lss7-aLiENNE THELUSCA =] | T Ausode Becthmento Bic
. {528-AMERICO/EE DR, FELICIO LAURITO [T Mo Prépria(ve)
540-ANA PALLA GONZAGA DA SILVA [ Repstro NaconalRR
541-ANDREIA TAVARES VIEIRA I~ Valor Dedarado Nacionai(VD)
523-BEATRIZ DIAS SIQUEIRA 2 Csh [Faesy e
¥ Vaior DEciarado (por ObJEto): | 1= Entreas no Vaio
[ Eleicio

Ao clicar no nome, o campo endereco sera preenchido automaticamente.

Confira os dados.

No campo “Servicos Adicionais”, selecion (v') “Reqdistro Nacional”, apds selecionar
“Reqistro Nacional (AR)”. Preencher o campo “peso (gramas)” com 20.

Ed

Mova Pré Lista de Postagem
pe |
Remetente: IPMSA-DE[F-SUP ESCOLAS PARTICULARES ED. INFANTIL Alterar Remetente |
Servico: IlUUSE - CARTA COML A FATURAR CHANCELA LI Varios tarios | Movo Destinatario |
Destinatario: I LI
Endereco: I Servigos Adicionais
I™ Aviso de Rece
End. Vizinho: | A e
Observacgo: I -
= I IF Registro Nacional(RR) I
Nota Fiscal: I Mimero do Pedido: I TR DEr R T /D)
I LRsA
Embalagem: I - I Valor Declarado {por objeto): I 'l
Tipo: IEnveIope - I Valor a Cobrar:
Dimensdes do Objeto:
Pesolgramas): Comprimento{cm): IIS.D Largurafcm): III‘D Alturalem): (0.0
Quantdade de Objetos: = Salvar Objeto (FS) | Limpar Campos (F6) | Exchir Objetn (F7) |
Tabela de Objetos Fostais
Destinatario I Endereco | Servigo | Peso | Altura | Largura ICompnm...I Digmetro I
Pagina 0,0 er ir para | IU—

Salvar PLP Cancelar |

12
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Remetente: IPMSA-DE[F-SUP ESCOLAS PARTICULARES ED. INFANTIL

Alterar Remetente |

Servigo: |10065 - CARTA COML A FATURAR CHAMCELA LI Varios Destinatarios | Movo Destinatério |
Destinatario: I
Endereco: I Servicos Adicionais
|7 Aviso de Recebimento(aR)
End. Vizinho: I [~ Aviso de Recebimento Eletrgnico(e-AR)
& B [~ Mo Propria(MP)
servacdor [T e X
= I ¥ Hegistro Macional(RRE
Mota Fiscal: I Nimero do Pedido: I I Valor Dedarado Macional(VD)
[T Rsa [T LRsD [T GF
Embalagem: I vI Valor Dedarado (por objeto): I I Entrega no Vizinha(EV)
Tipo: IEn\u’eIope YI Valor a Cobrar: I [~ Bleigio [~ IPTU
Dimensdes do Qhisto:
Peso(gramas)| Comprimento(cm): |18.0 Largura(cm): |11.0 Altura{cm): |0.0 Dados Obieto Reverso (F8) |
Quantidade de Objetos: Salvar Objeto (F5) I Limpar Campos (Fe) | Excluir Objeto (F7) |
Tabela de Objetos Postais
Destinatario I Endereco I Servigo | Peso | Altura | Largura |Comprim...| Didmetro I
Pagina 0/0 << Primeira Anterior Préxima > Ultima ==

Salvar PLP I Cancelar

O campo “Observagao” comporta até 80 caracteres e podera ser utilizado em informacodes
importantes, que se deseja na impressao na etiqueta e/ou no AR. Escreva o nome de sua

Unidade Escolar.

Remetente:

IPﬁSA-Gﬁi. DE ADM DE PES. DA EDUCACAO - GAPE

Servigo:

I 10065 - CARTA COML A FATURAR CHANCELA

Destinatério: | S74-MAYARA SCUZA

=
|

Endéreco:

[Rua das Arvores/120/Santo André SP/Sitio dos Vianas/09171620

End. Viznho: |

vaﬁm [crECHE MARIA CAMPOS I

Nota Fiscal:
Embalagem: v l
Tpo: IE:\-.\eia,ae d

Cliqgue em “Salvar Objeto”.

Nimero do Pedido:

Vaior Declarado (oor obseto): |

—

13
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Remetente; [PMSA - GER. DE ADM DE PES. DA EDUCAGAD - GAPE Alterac Remetente
Servior [ 10065 - CARTA COM. AFATURAR CHANCELA ~|  vérosDestnatirios |  NovoDestatario |

Destinaticio: |

Enderego: |

™ Aviso de Recelimento(AR)
End. Viznho: | [T Aviso de Ricemments Bt oncalc-AR)

Observagdo: [

Nota Fiscal: Nimero do Pedido:
Embalagem: x Valor Dedarado (por objeto):
Tpo: ]Em-dope b l

Dimensbes do Objeto:

e o oo Larg
Quantidade de Objetos: 15
Tabela de Objetos Postais

Destinatério | Endereco | Servico | Peso | aitwa | Largurs | Compri... | Diamevo |
MAYARA SOUZA Rua das Arvores/120/Santo André/SP/Sitio ... 10085-C... 0 0.0 0.0 0.0 0.0

| pagna 11 P T Qs H,_'

Saivar PLP Cancelar I

Faca o mesmo procedimento para todas as cartas a serem enviadas. Finalizada todas as

inclusdes, clique em “Salvar PLP”.

14
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6.3 Inclusdo ou Exclusédo de Destinatarios em PLP (Salva e Aberta)

Para incluir/excluir um destinatario da PLP, selecionar o item correspondente, clicar na
aba “Alterar”.

i ‘ Configurzcbes Processos Trocar Usudrio Ajuda
R BT Elio TR Rl

PP X

|chusaHm&]| Alterar ]I\ Exchir | Veusizor Do Aualizads |
Mimeroda PLP Datade Crisgdn  Remetente Cart2o de Fostagem  Servico Stans  Qid de Objetos  Usudnio Criador

12/02{2015 DEENC - Depar tamanta Comeraal de Encomenczs 0057018501 30095 - SEDEX (CONTRATC), 81016 - E-SEDEXS... AEERTA 5 Acminstradar

13/02{2015 DEENC - Departamants Comerdal de Encomercas 0057018301 31068 -PAC ABERTA L Acminstrador

{RTIp
Lo

BEENC - Denarfamento Comeraal de Fnenmend=s: 05701850 1063 - PAL, 920595 - SE0EX (CONTRRTD), 810

| Fedhor PLF [ [ Gerar Rotudos Gerar ARz Imprimr Envelopz Fechar \

Usudrio: Administrador

Abrira a tela “Nova Pré Lista de Postagem”.

Para Excluir selecione o destinatério e clique no botao “Excluir Objeto (E7)”.

P
Remetente:  [PMSA - GER. DE ADM DE PES. DA EDUCAGAD - GAPE
Servigo:  [10065 - CARTA COML AFATURAR CHANCELA |
Destinatério: |
Enderego: | ¢ .
I Aviso de Recebimento(AR)
End. Vizivho: | {71 Avist O Ribcemmunts Bebanco (e AR)
Observasio: '
NotaFiscal: [ Nimero do Pedido: I
Embalagem: 'l Valor Dedarado (por objeto): I
Tpo: Envelope "I
Dimensdes do Objeto:
or fo (o) oo Larg foe tura(em): 5.0 T TR
st se o[ 1] _ sy | v cooes ) [—mroommrr 1
Tabela de Objetos Postais
Destinatério [ Endereco [ senko | Pess | Attwa | Lorgura | Compri... | Démevo
[MAYARA SOUZA Rea das Arvores/120/5anto André/SP/Sito ... 10085 -C... 0 0.0 0.0 0.0 0.0
| Pagna 11 <<Priea || <Antzwr ||| Prove Tlmas> | koo H'x_ ‘

Seivar FLP cmndu_l

15
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Para “Incluir” novos itens na PLP veja procedimentos do item 6.1 deste manual.

ATENCAO!

Uma PLP fechada n&o podera ser alterada.

6.4 Alteracéao de PLP

Para alteracdo da PLP, selecionar o item correspondente, clicar na aba “Alterar” e seguir
os procedimentos de novos destinatarios, conforme subitem “Inclusdo de PLP” deste
manual.

6.5 Exclusdo de PLP

Para excluir a PLP, selecionar o item correspondente, clicar na aba “Excluir” e o sistema
exclui a lista de pré-postarem.

d - R
Exclusdo de Pré-lista de Postagem @J

A
& Deseja realmente excluir esta PLP?

ATENCAO!

A PLP s6 podera ser excluida se estiver com o status “ABERTA”.

6.6 Fechamento, Impresséao e Visualizacdo de PLP

No momento do fechamento da PLP, as informacbes dos objetos s&o enviadas aos
servidores dos Correios. Essas informacdes serdo validadas quando da entrega fisica dos
objetos para postagem nas unidades dos Correios.

Para finalizar o registro de cartas, é necessario fechar a PLP.

16
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Selecionar a PLP com status “ABERTA” e clicar em “Eechar PLP”.

> SIGEP CLIENTE v1.1.13 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS: - 5 IEN
Cadastios Confipuracles Processos Trocar Usudro Ajuda Sair

UL L ECEE T Y

AP x

Pesquisar Induir Alterar Excur \isualzar Dados Atugizadcs

Nirero ds PLP - Data de Crisggo  Remetenie Cartao de Postagem  Servigo Statwus  Qidde Objetos  Ususrio Crisdor
12002/2015 DEENC - Departamento Comercial de Encomendzs 0057018901 40096 - SEDEX {CONTRATO], §1015 - E-SEDEX S... ABERTA 5 Administrader

]
i s o _— Y
1083 24/32/2015 DEENC - Departamento Comer cial de Encomendss 0057015901 41068 - PAC, 20096 - SEDEX (CONTRATC), S10... ABERTA 4 Admiistrador )

‘ Fecher PLP Gerar Rifulos Gierar AR Trgrbair Ertulope Fachar

Usuario:  Adrinistrader

; s de Prélista de Postagem x|
4 Deseia realmente fechar esta PLP? Umns PLR fechada miopodes. A0 Clicar em “Eechar PLP”, na tela “Fechamento de Pré-
e lista de Postagem”, clique em “Sim”.

Na tela “Impressdo”, selecione o “Eormato A4”.

& Confirmar o tipo deimpressic:

W Formato Zebra l

GerarRétules i 13 4 ” H H
& Na tela “Gerar Rotulos”, selecione o “Sim”.

Deseja imprimir ofs) rotulo(s) apenas com o destinatario?

L Data de Postagem x|/
[hoosto ~F=]] w5

Dom Seg Ter Qua Qul Sex Sab

Na tela “Data de Postagem”, selecionar sempre a quarta-feira da
proxima semana ao dia do registro das correspondéncias. Ex. Registro
das correspondéncias dia 02/09/19 tera data de postagem 11/09/19.

Se!ecor'e\adazadeposugem I
123
Fechamento de PLP “
Quando a PLP estiver fechada, o sistema apresenta a & b1 fechada com sucesso!

seguinte mensagem:

17
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ATENCAO!
Antes de fechar a PLP, o sistema permite a impressdo antecipada dos Rétulos e AR, se
estes forem selecionados antes do fechamento da PLP. Isso facilita a separagdo dos
objetos/rotulagem ao longo do dia, pois as etiquetas poderdo ser impressas antes de fechar
a PLP (Finalizar Envios).

Feito o fechamento da PLP s&o gerados 0s seguintes documentos:

6.6.1 PLP — Pré Lista de Postagem (imprimir em duas vias)

& JasperViewer

Bi&lo] «| > |nf DiEn &« afw:  ~]

Si=1p 3

6.6.2 AR’s (desde que tenham sido marcados antes de fechar a PLP)

&, Correios EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

LISTA DE POSTAGEM

N°da Lista: 237357817 Remetente: PMSA - GER. DE ADM DE PES. DA Telefone: 1144684378

Contrato:  §912354977 Cliente: PREFEITURA MUN SANTO ANDRE

Cod Adm.: 14271834 Enderego:  Praga Quarto Centenario, . - Centro

Cartao: 0089525811 Santo André/SP - CEP: 09015080

N°do Objeto CEP Peso AR MP VD V.Declarado N.Fiscal Servico

BISE0616050BR 09171620 0 S N N RS 000 0 10065 - CARTA COML A FATURAR CHANCELA

Destinatario: MAYARA SOUZA
Obs.: CRECHE MARIA CAMPOS

Cole aqui

Cole aqui

AVISO DE 77
4® Correlos SIGEP AS00E w0 CONTRATO 061235407
DESTINATARIO: TENTATIVAS DE ENTREGA: AR OF ENTREE
MAYARA SOUZA
Rua das Arvoces. 120 s = L L S N

3 2
Sito 308 Viarss i i g 5 i

0171620 Saeho Ancxe-SP
BRE0S160SOBR

REMETENTE: PMSA . GER. DE ADMDE PES. DA EDUCACAD - GAPE
ENDERECO PARA DEVOLUGAO DO OBJETO:

TUBACA E U TRIEULA D0 CARTERD.
Paca Guard Centenaro,

PREDKY DA BIBL 2° ANDARSL2 Canto
ORG 15080 S3nd Aneée-SP "

6.6.3 Etiquetas separadas em relatérios por tipo de servigo.

] P Y PP L PP LAY LT B L L TP L
Destinatario: MAY ARA SOUZA

Rua das Arvores, 120

Sitio dos Vianas

09171620 Santo Andr /'SP

Obs.; CRECHE MARIA CAMPOS

Dus g0 Pavtagem
T

AR

|»
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(’ Gerenciador de Postagens dos Correios
Correlos

Envelope

1. Envelopar a correspondéncia e
identificar o REMETENTE e o

DESTINATARIO.

No campo Destinatario informar:

+ Responsavel,

+ Aluno(a),

» Modalidade: informar qual
>Educacéao Infantil
>Ensino Fundamental
>EJA

+ Endereco Completo para
que a entrega seja realizada
com sucesso e a
correspondéncia nao retorne.
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Gerenciador de Postagens dos Correios
Correlos

6.7 Impressado de Rétulos (etiquetas) de uma PLP salva

Selecionar a PLP salva e aberta. Clicar em “Gerar R6tulos”.

& SIGEP CLIENTE v1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. - el

Cadastros Confouracies Processos Trocsl Ussano Ajuda Sai

S e S v R

A %
| pesqusar || mdur || sera | Exur Veuslza Dados Atudizacos |
| Nimerods PP Datade Ciacc  Remetents Cartdo de Fostagem  Senico stams  Ctdd2Obets  LeusroChador o we
583 2 CEENC - Ospar omerd d 057013901 20036 - SSDEX (CONTRATO), 3018 - ESEDENS.., ABERTA 5 sdminstader =0
k 130272015 CEENC - Departamento Comerdd de Encomendas 0057018901 41058 -PAC ABERTA L Admingtrador == é‘)
[pEEnE - Sepertamentn Corresria de S omencs 41068 - PAT, 40056~ SEDDX {CONTRATA) 810 = 0
| FecharPLP I Gerar Rondos l GrenrAfS Imprmi- Enucone Fecrar

Usudro:  Admnistador

Selecionar os Destinatarios para 0s quais serdo geradas as etiquetas.

O campo "Doc. Impresse” ira
controlar as etiquetas geradas pelo
sistema.

N&o ha impedimento da impressao
da segunda via se for necessario.

Confinne a impresszo das
etlquetas paca os destinatanas
selecionadas.

Confirmar o tipo de impressdo:

Clicar em “Imprimir”, o sistema ira solicitar a escolha o
tipo de impresséo (Formato A4).

| FormatoAd | | FormatoZebra |
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Gerar Rotulos H

"
& Deseja imprimir o(s) rétulo(s) apenas com o destinatario?

Sim | | Ndo |
2] Dsts de Postagem =
[Agoste -] w15

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Séb

Wamdemm I
1Ny

Se na lista houver objetos com Carta Registrada,
sera apresentada uma tela questionando se
deseja imprimir os rétulos apenas com o
destinatario. “Nao”, sera impresso com
Remetente e Destinatario. Caso seja
selecionado “Sim”, sera impresso apenas com o
Destinatéario. Clique em “Sim”.

Informar o dia que os objetos serdo entregues nos Correios e clicar em
“Selecione a Data de Postagem” (sempre quarta-feira).

A PLP, depois de fechada, tem prazo de validade de 7 dias corridos, para a efetuar a

postagem dos objetos.
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6.8 Reimpressao de uma PLP ou Voucher

Selecionar a PLP fechada. Em seguida, clicar no icone da impressora, localizado ao final

da linha de sele¢&o, conforme imagem abaixo.

3 SIGEP CLIENTE ¥1.1.19 - EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS. - oKl |
Cadastios  ConfiguragBes Processos Trocar Usudrio Ajuda Sair
RS TE KRR Tl i U 8
1P %
Pesquisar Tndur Visuaizer Dados Atudizados
Nirero dsPLP  DstadeCriscdo  Remetente Cartdo ce Postagem  Servige Staws Qtdde Objetos  Leudnio Criador
63316 210272015 DEENC - Ceparfamento Comercial de Encomendes N0570158901 41068 -PAC, 40096 - SEDEY (CONTRATD), B1D.., FECHADA 4 Administrador =
63317 2102/2015 DEENC - Departamento Comercal de Encomendas 0057015901 41068 -PAC FECHADA L Administ-ador =
63218 22042018 DEENC - Departamento Comercal de Encomendas 0057018901 41068 - PAC, 90056 - SEDEX (CONTRATC) FECHADA & Admristrador =~ J
Gerat GRS Tmpeine Envelope Fechar
Usudrio: Administrador

O sistema apresenta a op¢éao Voucher ou PLP

Imprimir PLP

&

Confirmar o tipo de impressdo:

PLP

Se clicar em PLP, sera impressa a lista contendo todos os objetos. Se clicar em Voucher,

sera impresso, conforme abaixo.

&®Correlos  EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

PRE - LISTA DE POSTAGEM - PLP - SIGEP WEB

SIGEP WEB - Gerenciador de Postagens dos Correlos
Contrato: 9912208555

Cliente: ECT

Telefone de contato: 6112344321

Emall de contato: roderiok@hotmail.com

N°PLP: 63318

RO

Quantidade: Servigo:
3 40096 - SEDEX (CONTRATO)
3 41068 - PAC

Total: 6

Data daentrega: I /

Assinatura/ Matricula dos Coreios

1% via - Correios

2%via - Cliente

21



