MANUAL SIGEP — ENVIO DE CORRESPONDENCIAS

1 - Faga o Login no SIGEP:

Usuario: gerente

Senha; 123

P* ¥ CORREIOS

SISTEMA DE GERENCIAMENTO
DE POSTAGENS

SIGEP

Versdo 2.0.70 (Microsoft Access)

Usudrio: |gerenle

Senha: |,..
] v e
Solugdes Ok Sair

2 — Conforme a imagem, acesse Arquivo > Postagens > Nacionais, ou aperte Ctrl + N :

B SIGEP - Sistema de Gerenciamento de Postagens - Verso 2.0.70 (Microsoft Access) ||

I
Relatérios Editar Ferramentas Ajuda

Importar Contrato ‘ v ‘ <*> <1> | & ) ]
Dados do Cliente

Importar Etiquetas

Remetente

Remetente de Retorno

Destinatarios

Grupos

Postagens |
oo Internacionais Ctrl+I
Configurar Impressora

Sair

?



3 - Clique em Avancar:

Postagem Nacional
Esse assistente ird auxilid-o no processo de criagdo de uma postagem nacional.

Opgdes

O que vocé deseja fazer?

' Criar uma nova Lista de Postagem
" Alterar uma Lista de Postagem Aberta

€ Excluir uma ou mais Listas de Postagem

ez

Grupo:

o _— ) i)
0 Limpar Todos

Destinatério | CNPJ/CPF | Enderego

< m ]

femmaniaes [ B ] | sl

Destinatario | Especificagso | CNPJ/CPF | Ender

» = il:

Avangar | Gravar Sair




5 — Agora em Servigo, selecione Carta Comercial a Faturar:

Destinatario:

0

@4 v
Todos Filtrar

Todos I Filtrar Igadaslrarll

e l{

Qad!h‘ar” L |

Destinatério | CNPJ/CPF |

Endereco | Cidade

< m

A nd.

0

1 s |

Lase [0 ][ e

Destinatéario I E specificagdo

| CNPJ/CPF | Endere

Exdur | Allelar

«
Voltar

»
Avancar

5

Gravar

e
Sair

6 — Em Destinatario, clique em Todos:

Remetente:

Servico:

|9912327513 - TI ES - SECRETARIA TECNOLOGIA INFORMA v |

Destinatario:

]
Todos

T [ 1{

Filtrar | Cadastrar

ICarta Comerdal a faturar

~ Grupo:

3}
ana—l Todos | Filtrar |§adastrar|

Destinatério | CNPJ/CPF

I Endereco

| cic

12 CAMARA CRIMINAL DO TRIBUNAL DE J...
12V ara Civel - Férum Juiz José T atagiba

12 Vara Criminal da Serra/ES

12 Vara Criminal de Vitdria

1*VARA DA COMARCA DE ALEGRE/ES
1*Vara de Familia

Rua Desembargador Homero Mafra 6060 E... Vit-|j
Rua Agenor Luiz Tomé s/n Quincas Machado Gu
Avenida Getdlio Vargas 250 Serra Centro Se
Rua Pedro Palacios 105 Centro Vit
Rua Romualdo Nogueira da Gama s/n Féru..  Ale
Alameda Jodo Vieira Sim@es s/n LagoaFunda Gu ™

< m

»

And

i fmogies Adonss

[

| e

Destinatario I E specificagdo

| Ender¢

| CNPJ/CPF

X
Exdluir

«

7~
Voltar

"
Alterar




7 — Caso seu Destinatério ja esteja na lista mostrada na janela, pule para o passo 9, caso
contrario, clique em Cadastrar:

Servigo:
|9912327513 - TI ES - SECRETARIA TECNOLOGIA INFORMA v|  [Carta Comerdial a faturar

Destinatario: Grupo:

,,,...,"M|n”ﬁ V||
( 225 1( 1 W Todos i Limpar Todos Fitrar | Cadastrar

Destinatério | CNPJ/CPF | Enderego | Cic
12 CAMARA CRIMINAL DO TRIBUNAL DE J... Rua Desembargador Homero Mafra 60 60 E... Vit-l:]
12V ara Civel - Férum Juiz José T atagiba Rua Agenor Luiz Tomé s/n Quincas Machado Gu
12V ara Criminal da Senra/ES Avenida Getdlio Vargas 250 Serra Centro Se

12 Vara Criminal de Vitdria Rua Pedro Palécios 105 Centro Vit
1*VARA DA COMARCA DE ALEGRE/ES Rua Romualdo Nogueira da Gama s/n Féru...  Ale
1*?/ara de Familia Alameda Jodo ViTixa Simdes s/n LagoaFunda Gu ™
< »

| v e [as0 [ o [ 2s0]

Destinatério I Especificagdo I CNPJ/CPF I Endere

IR s= AR
Sair

Voltar || i Gravar

X
Exdluir

8 — Na nova janela, preencha os dados necessarios, e clique em Incluir:

Destinatario - C=neey J
Nome: || CNPI/CPF: |
Aos cuidados: | Contato: |
CEP: I N&o sabe o CEP ?
Logradouro: I Ll Complemenho:l
Nimero: | Bairro: l Odadel
E-mail: I
Telefone: l Celular: I Fax:|
Grupos: | pescricio |

44 v © X v R
Todos Filtrar | Cancelar | Exduir Incluir Sair

Nome do destinatério |1aEP




9 — Agora procure na lista pelo destinatario desejado, e clique em informacdes adicionais,

como na imagem:

Remetente: Servico:
[9912327513 - T ES - SECRETARIA TECNOLOGIA INFORMA v| | Carta Comerdial a faturar ~|
Destinatario: Grupo:
o] A E [ B o] B[ %[ A]
| Taas || 1| _Todes |_Fiter | Cedestrar| mpar || _Todos | Fitrar | Cedestrar
Destinatério | CNPJ/CPF | Endereo | Cic »
BPS/4 03300579000137  Rua Anhaia 964 12 ANDAR Bom Retiro 53
Ca«los Henrique da Silva Avenlda Tres 344 Parque Resndencnal Mara... EaD

Rua BeIa Cintra 904 16° andar

CE|F|TISIGN CERTIFICADORA DIGITALSA 01554285000175 l S5 v
m »
And [ R A V R.utmtu
o ][0 ] Informagies Adconas [1si0 |[ "o ][ 2ss0]
Destinatério | Especificaggo | CNPJ/CPF | Ender
< m »
e
Exdur Allerat Voltar Avangar Gravar Sair

10 — Na nova janela, preencha a Especificacdo do documento clique em Gravar:

) editar Postagem Nacional

Defiicdes | Servicos Adicionais | Nota fiscal |

Servigo: Carta Comerdial a faturar
Destinatério: CERTISIGN CERTIFICADORA DIGITAL S.A.

Cartério Dis!
CERTISIGN

thdeVolune:l Peso(g):l 0

Altura (cm)

I 0,00

Especificacio: |

Comprimento (cm)

I 0,00

Largura (cm)

I 0,00

’> Cubagem

No caso de objeto com valor mercantil, € obrigatdria a declaracdo de valor

‘”
Gravar

Saif
«

Voltar

»
Avangar

bl

Gravar

e
Sair




11 — Agora cliqgue em Avangar:

Remetente: Servico:
[9912327513 - T3 ES - SECRETARIA TECNOLOGIA INFORMA v|  [Carta Comercial a faturar

Destinatario: Grupo:

Wy AN e A AN
(225 1( 0 1 Todos Filtrar | Cadastrar || Limpar Todos Filtrar | Cadastrar

Destinatério | cnPy/CPF | Enderego | Cic
BP S/a 03300573000137  Rua Anhaia 964 12 ANDAR Bom Retiro S&
Carlos Henrique da Silva Avenida Trés 344 Parque Residencial Mara... Cau
Carolina Lisboa Borgo Avenisa Antdnio Paulino 600 Centro

Cartério Distribuidor de Marataizes Avenda Rubens Rangel s/n Cidade Nova

CERTISIGN CERTIFICADORA DIGITAL S.A. Rua Bela Cintra 304 Consolag3o

CERTISIGN CERTIFICADORADIGITAL 5.4, 01554285000175  Rua Bela Cintra 9]04 16* andar

< m

| o O . [T

Destinatario | Especificaggo | CNPJ/CPF | Ender
CERTISIGN CERTIFICADORA DIGITAL S.4. Rua B

X > «
Excluir | Alterar Voltar

12 — Na nova janela, clique em Gravar:

Fechamento da Postagem

b 07/03/2019]

Unidade de Postagem: [AC CENTRAL DE VITORIA

Visualizar
Lista de Postagem v
Aviso de Recebimento v

IMPORTANTE: Ao fechar a lista de postagem, ndo sera mais possivel altera-la.

Fechar Lista de Postagem vV

« » = e
Voltar | Avancar § Gravar Sair




13 - Trés janelas se abrirdo, com:

Aviso de Recebimento (Imprima 1 copia):

AVISODE AGENCIA ACCENTRAL DEVITORIA ~ CONTRATO
conlﬂo‘ AR RECEBIMENTO 14300010 9912327513

DESTINATARIO:
CERTISIGN CERTIFICADORA DIGITAL S.A.

RuaBda Ontra , 904
Consolagdo
01415-000 S3o Paulo - SP

ENDEREQO PARA DEVOLU DO

T ES - SECRETARIA TECNOLOGIA INFORMACED
Rua Desembdargador Homero Mafra , 60

Enseada do Su

29050-275 VRéria - ES

TENTATIVAS DE ENTRECA

AR749252180]L .
|| || I| |I|‘|I‘||”|||‘”|”||”I”|| |‘| MOTIFO DA DEVOLIQAO
AR

i (3] memmiit

E] Ezd Inssfcente E Nie Precurade

[E] wiezsmsteon [ Assente

DECLARAGAO DE CONTEUDO (OPCIONAL)

COLAR SOMENTE NO VERSO DA ABA

(] s

E -] Becid E Falecide

CARDLOO
‘UNIDADE DE ENTREQA

RUERIQA E MATRIOULADO
CARTERO

ASSINATURA DO RECEBEDOR

DATA DE ENTREGA

| NOME LEGIVEL DO RECEBEDOR

'N° DOCUMENTO DE IDENTIDADE

Etiqueta (Imprima 1 cépia):

Remetente

TI ES- SECRETARIA TECNOLOGIA INFORMAGAO
Rua Desem bargador Hom ero Mafra, 60

Enseada do Sua

29050-275 Vitoria-ES

Destinatario Data da postgem: 07/03/2019
CERTISIGN CERTIFICADORA DIGITAL S.A

Rua Bela Cintra, 904
Consolacdo
01415-000 Sdo Paulo - SP

Carta

mnria ek

rocex AZiCLamC It
SIETO 2aNTO

Conrmo®

JL749252180BR

REGISTRADO
AR

Lista de Postagem (Imprima 3 cépias):

m Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos

Lista de postagem

Data de emissdo:  07/032019

Niumero da lista: 30 Cliente: PODER JUDICIARIO ESTADO ESPIRITO SANTO

Pigina: ldel
Unidade de postagem: 14300010 - AC CENTRAL DE VITORIA CEP: 29001-970
Data da postagem: 07/032019  Cédigo administrativo: 13245686 Contrato: 9912327513

Destinatario: CEP destino: _ 01415-000
CERTISIGN CERTFICADORA DIGITAL S.A

Nio
Inf compl:

Deseja declarar valor? Valordeclarado: Valor a cobrar do destinatario:

N°®objeto: JL749252180BR N°daNF.:

Servigo: 10085 Carta Comerciala faturar

Peso tarifado(g): Servigos adicionais: 01
0 2s
Valor apagar:

Volume: 11

AR
RR




Data de vigéncia

a partir da data de publicacdo

Norma de procedimentos REVISADA em

Revisdo n°

01

Autor

Caio Pupolin Antdnio




