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Memorando n.° 010809/2021-SEMAD/PMB
Bacabal (MA), 08 de setembro de 2021.

[Imo. Sr.

EDVAN BRANDAO DE FARIAS
Prefeito Municipal

Bacabal/MA

ASSUNTO: Solicitagéo de contratagdo dos servigos de postagens junto aos CORREIOS.

Prezado Senhor,

Solicita-se a contratagio dos servigos de transporte de encomendas (postagens)
através dos CORREIOS, para suprir a demanda necesséria para o funcionamento desse 6rgio.

A contratagéio com os Correios € feita mediante contrato de adesdo, de modo que as
especificagdes dos produtos sdo pré-definidas pela contratada na minuta de contrato e anexos
enviados por ela.

A motivagio para contratagio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT
se da pelo fato da mesma deter o monopoélio especifico na realizagio dos servigos postais e
comerciais e ainda tratar-se de uma empresa que integra a Administrago Publica, criada para um
fim especifico.

Com base no histérico de contratagdes de gestdes anteriores, estima-se o valor
mensal de R$ 20.000,00 (vinte mil reais), como suficiente para atendimento & demanda, sendo
pagos apenas os servigos efetivamente utilizados (sem cota minima & ser contratada).

Os servigos prestados pela ECT séio cobrados mediante tarifa ou prego publico,
aprovados pelo Ministério das Comunicagdes, conforme dispde o art. 32 da Lei n°® 6.538/78.

- Sendo assim, solicitamos que seja observado o Manual de Contratagio de Solugdes
— enviado em anexo, para demonstrar que o processo de contratagiio sera feito via sistema
http://www.correios.com.br/ cadastrando o gestor no Sistema Eletronico de Informagdes — SEL

Atenciosamente,

DAVI BRANDAO FARIAS
Secretdrio Municipal de Administragdo

Portaria n.° 02/2021

Rua 15 de Novembro, 229 - Centro, Bacabal - MA. 65700-000
Telefone: (99) 3621-0533
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1. Apresentagdo

Os Correios, alinhados as tendéncias de mercado, vém se modernizando e atualizando procedimentos, de forma a
trazer facilidades para nossos clientes e parceiros, com a viabilizagdio de processos mais ageis de contratag¢do, validacio
de documentos, habilitag3o e alteragdes do contrato.

Ao firmar parceria com os Correios, por meio da assinatura de contrato, vocé passa a ter acesso a condices mais
™ vantajosas do que as ofertadas na modalidade a vista e outros beneficios, como o Cartdo Correios Ficil, que permite
utilizar os servigos e produtos contratados, através de crédito para pagamento a prazo e faturamento mensal.

As solugbes que os Correios colocam a disposi¢3o s3o variadas e com caracteristicas ajustadas as necessidades de
nossos clientes. Para conhecé-las, acesse nosso site http://www.correios.com.br/ op¢do: Como Contratar os Correios.

Além disso, o portfélio dos Correios também vem se modernizando e esta organizado em quatro segmentos foco,
conforme segue:
¥ Encomendas e Logistica
Correspondéncia e Marketing
SolugSes Empresariais e Governo
Servigos Financeiros e Mais

Y ¥V Y Y

Para saber mais sobre cada um desses segmentos e/ou das solugdes personalizadas, acesse o Portal dos Correios ou
clique aqui! e solicite atendimento comercial.

Empenhamos votos para que nossa parceria traga muitos resultados positivos.

! Link para solicitagio de atendimento personalizado: https:/faleconosco.correios.com.br/faleconosco//app/cadastro/contrate/index.php
2 correios .
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2. Contratagdo de servigos
Para solicitar a contratagdo dos servigos e produtos dos Correios, é necessario:
I Acessar o Sistema SEl e seguir os passos descritos a seguir. Para acessa-lo clique aqui?;

ii.  Caso ainda ndo tenha cadastro no SEI — Sistema Eletrdnico de Informagdes, clicar em “clique aqui se vocé
ainda ndo esta cadastrado”

Acesso para Usuarios Externos
E-mail:
[
Senha;
~
N~
l Confirma I l Esgueci minha senha I

ligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

iii. Leia com atengdo as orientagSes. O envio dos documentos solicitados serdo detalhados adiante. Apés o
“Clique aqui para continuar”:

Clique aqui para continuar

iy

2 Link Sistema SEI: https://sei.correios.com.br/sei/contr

*:li;@ Correlos
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Preencha ~  todos 0s campos solicitados e clique em enviar:
e IR e
Nome do Representante:
CPF: RG: Orgio Expedidor:
| | !
Telefone Fixo: Telefore Celular:
Enderego Residencial:
Complemento: Bairro.
Estado: Cidade: o e

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros);

Confrmar Senha:

Digite o cédigo daimagem a0 lado

Voliar |

Apds essa mensagem, vocé receberd um e-mail contendo algumas orientagdes acerca do complemento do
cadastro. Depois de 2 (duas) horas, acessar novamente o sistema com o login e senha cadastrados.

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

E imprescindivel conclusdo do cadastro com a inclusio dos documentos pessoais e do TERMO DE
DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE, conforme modelo padrio disponibilizado no Portal dos
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Correios e também no préprio sistema conforme tela abaixo:

Controle de Acessos Extemnos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento ' »
_ Recibos Eleirénicos de Protocolo
"' Guia de Operagdo '

Guia de Processos

Termo - ConcedancialVeracidade ¢

Nenhum registro encontrado.

ATENGAO: O Termo de Concordancia e Veracidade devera ter reconhecimento de firma em cartério ou
assinatura com certificado digital. O enderego eletrénico (e-mail) informado no Termo devera ser o mesmo
utilizado no cadastro do usudrio externo para acesso ao SEI.

vii.  Ap0s, clicar em Peticionamento - Processo Novo; "~

viii.  Selecionar a localidade (Estado - UF) para atendimento comercial (Exemplo: MG — Gestdo de Clientes:
Contratos Comerciais Pessoa Juridica, SP Interior Gestdo de Clientes: Contrato Comercial Pessoa Juridica).

Re:0o3 Exer-dakss de . . . . .
Froloccio = Selecione 2baixo © Tpe de Procassa que dese;s iniciar pard abrir uma Gemanda junte acs CorTeics. Ao Passar © mouse sobre cada Tips de
Immacdes Eeuducas P:0ces30 52rd0 apresentadss informagdes a respeito do petizionaments em questio.

Guia ge Opera(3a Este Peticionamento ndo serve para protecclizar documentos 4m processos existentes. Para esta finalidade, sera nezessario inicisr um
Gula de Frocesscs Progesso Intercorrente, presente nc menu de Peticionamento.

Tenme- .. ; "

'c'ommmnmmacmae Em casc de davidas. consulte © Guls de OperagBo ¢o Sisterma no menu 20 bado.

Escolha o Tipo do Pr que deseja inicler:

- Gestac Documentar Cadastro ce Usudrd Externo nd SEI

-Gest¥o ¢e Clientes Conliale Comertial Faesea Juticca (AL)

-Gestdo ce Clientes Contrate Comercial Fossea Juridica (BAY

-Gestio e Chentes Contrate Comercial Fessca Juridies (CE}

-Gesian o Chentes Contiato Comertial Feszoa Jduridica (€S

-Gestdo ¢e Clientes Contale Comerzial Pessea Juticita {30) f ,
-Gestdo ve Cligntes Contrato Comertial Pessca Juildica (MA}

Puasso 1~ Compo especificaco

Esse campo devera ser preenchido com a descricdo “Solicitagdo de Contrato” ou caso esteja negociando com uma
Agéncia ou Consultor Comercial indicar o nome. Exemplo: “AC XXXX” ou “AGF XXXX” ou “Consultor Ricardo Oliveira”.

Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
Solicitacdo de Contrato

Ou

Formulario de Peticionamento |

Espggiﬁoagﬂéﬂo {resumo Iimit‘a‘qpﬂa 50 caracteres)g N

Ou
Para incluir servigos adicionais ou indicar o pacote, informar neste mesmo campo, conforme exemplo abaixo:

@{@ Correlos
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Formuléario de Peticionamento |

Especificagdo {resumo limitado a 50 caracteres):
AC CENTRAL - incluir servizos: Carts Comercial

tndnemnamdans 72

As caracteristicas e especificagdes dos servicos/produtos dos Correios estio disponiveis no nosso Portal. Clique agui?
e acesse no item Termos e anexos dos Produtos e Servigos contratados, a opgdo Contratos formalizados a partir de
Margo de 2020.

Passo 2 — Pesquisar interessado

No campo “Interessados”, clicar na lupa indicada na tela a seguir:
4 Formulario de Peticionamento }

Especdicagdo (resumo imitado a 50 catacteres):

l‘fmsmsswdns: & l

?

Passo 3 - Caduastrar Novo Interessado caso ndo tenha cadastro.

Clicar em “Cadastrar Novo Interessado”:
Selecionar Interessados

by

7 T
P Gasasty lisuc isletesssd f Be
i d

Fg{ﬂmgﬁ_‘gﬂg pesaiia Tipo de in;ereséada
| T ;

Passe 4 - Selecionar o opgdo de cadastro € inserir os dados do empresa.

Selecionar sempre a opgdo “Pessoa Juridica” (mesmo que ja esteja selecionada) a fim de que os campos Raz3o Social

e CNPJ sejam ativados para edigdo.
i)

2 Correlos
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—-«{ Natureza }

® Passna Juridica | Setecionar esta opeito

—| _Formuldrio de Cadastro |}

Tipo de Interessado:
Usuanos Externos v

Rardo Social:

CNPJ:
00 000 000/0000-00

Teletone:
(003333322222 (-
£ -mat St nantemet S
EMWESGGBCOMQIC!O@DMVQGOI comor VA RMPIeS30eLomerc:o ¢om o7
Enderego: Bawro:
Rua da Empresa 01 L.ocahdage
Estado:  Cidade: CEP:
OF v Brasilie v 170002800
Apds conclusdo do preenchimento dos dados, clicar em Salvar.
Na tela seguinte, clicar em “Transportar esse item e Fechar”, por meio do botdo #* :
Selecionar Interessados
1 Cedsstrar Novo Interessado i Lgeiqmsy i { Trensportar l ! Fegrsar_i
F,Levzaéibéxgaa@wquﬁa' Tipo de Interessado.
(7
Lista de interessados (2 registros) -
_ Interessados , . Agdes ‘
: CORREIOS :

Posso 5 - Apos transportar o Interessado, inserir os documentos da Fmpresa.

A relagdo da documentagéo necessaria para celebragio do contrato est4 disponivel no Portal dos Correios. Clique aqui®
para acessa-la.

Caso seja necessario incluir algum documento extra, basta adiciond-lo no mesmo arquivo que sera escolhido no campo
“Documento Principal” que deverd conter o Ato constitutivo da empresa (Contrato Social, Estatuto, Ata de
Assembleia, etc.) e Relagdo de Faturamento dos dltimos 12 meses assinada pelo administrador e pelo contador da
empresa. Inserir na Relagdo de faturamento a estimativa de valor de crédito desejado.

Na tela a seguir estdo as orientacdes pertinentes:

-’-gﬁ Correlos
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Contrato Soar re L1da pdt Reatizar o upload do Ato Constitutivo da Eimprusa (Contrato Soclat, Estatuto, otc...) E

Tipo de Documento: (B emento do Tipo de Documento: ()
Ao Conssutve do Pessos Jundica Sosal 10 TTTTTTT Descrever o documento jf

Nivel de Acesso: (D)
Pubice

formato: (D Nato-dgﬁall’f! D% ’:. bncia com o d cmitn!‘imbo:’ . 5 Detinir o Formato como Digitatizado o o torma do
T mm&n Oriplaal - . b f"‘““““"" corferdnia. A segul, adicianar o documpnts, {
. ome doArquive 3 k,"* Docaments” | T Niveldedcesse” T Foimalo . Agdes
Cm §5

Docperio g T T R IR R O

Passo 6 — Inserir os documentos do Representante Legal dao Empresa.

Na mesma tela, deverdo ser inseridos os documentos do(s) Representante(s) Legal(ais) da Empresa e o Termo de Concordancia e
Veracidade.

a) No arquivo dos documentos pessoais, deverd constar o Registro Geral (RG), o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), outros
documentos e informag&es adicionais, se necessarias.

)

Na tela a seguir estdo as orientagbes pertinentes:

Documentos Essenciais (10 Mb):

Realizar o Upload do documento (RG e CPF) ﬁ

Selecionar o tipo de Documento
seguido do nome do
Representante Legal

Nivel de Acesso: (®)
Publico

Formato: (3 . Nato-digital I\m ngnanzado I Conferéncia com odocumento digltalilado.

Admm;r Selecionar o formato e
et ‘ forma de conferéncia do
" | cépia Autenticada anmstraﬂvamente . ~ Documer 3““""9'\:0- Apés adicionar
Copia Autenticada por cgncno . ocumento
Coma Srmp!es -

- b) Inclua também o Termo de Concordéncia e Veracidade conforme abaixo:

Documentos Essenciais (10 Mb}:

i Escolher arquivo ] Nenhum arquivo selecionado

TIDO ﬁjmento ©) Complemento do Tipo de Documento: (D

| TERMO DE DECLARACAO DE ( v | RMO DE CONGORDANCIA E VERACIDADE | @
Nivel de Acesso: (®

Piblico

Formato: (® ./ Nato-digital ‘% Digitalizado  Conferéncia com documento dlgltauzado.

Passo 7 — Peticionamento do documento.

Por fim, o documento devera ser Peticionado conforme imagem:

2 Correlos
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Sua solicitagdo serd analisada e as informagdes sobre o andamento do processo estardo disponibilizadas no sistemna
SEI.

Passo 8 -~ Assinatura da minuta do contrato comercial.

Apos andlise, sendo a solicitagdo aprovada, serd disponibilizada a minuta do contrato comercial para assinatura
eletrdnica e posterior cadastro nos sistemas corporativos dos Correios.

O limite de crédito sera analisado e estabelecido com base na documentagio apresentada.
Para visualizagdo e assinatura da minuta contratual proceder, conforme a seguir:

Clicar no numero do documento que corresponde ao processo incluido:

Controle de Acessos Externos

Lista ge ACessos Extemos (6 18

Processo Documento Tipo - . Liherzgéo. Vaiktade Agbes
53180000  2018.85 $ €026452 Contrato Multoio Simplficaco 2802/2078 rd

Ap0s leitura do documento, clicar no botéo “Assinar” inseri senha para assinatura eletrdnica.

& Soguro ! nttpsyy selhomo!oga cerreios.com.briss/cantroiador_extemo.rhplacas susuano_edsrno_documento_assinar®id_acesso m*emo-1

[ 531 80400_ ]

Lt e

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS (@ COﬂ'eIOS

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS E VENDA DE PRODUTOS N° | ]. QUE ENTRE SIFAZEM ~
AS PARTES ABAIXO IDENTIFICADAS, CONFORME DISPOSTO NA LEI 8.666/93, MEDIANTE AS CLAUSULASE -
CONDICOES DESCRITAS NESTE DOCUMENTO:

CONTRATANTE:

Denominacdo Nome por extenso: TESTE DOIS S/A

CNPIMF: 34.028.316/7101-51 Inscrigdo Estadual:

B Correlos



Assinatura de Documento

Usuaric Externo;

Senha
io

PN B WYt e et s

Pronto, seu processo foi encaminhado para assinatura dos Correios e implantagdo nos sistemas corporativos.

Na sequéncia, vocé recebera por e-mail um Cartdo Correios Fécil para utilizacio em nossas Agéncias.
3. Alteragdo de contrato

Apods o Peticionamento, caso seja necessario incluir arquivos/documentos adicionais ou solicitar alteragdes do
contrato comercial em processos ja existentes, o procedimento se dara por meio da op¢do de “Peticionamento”
“Intercorrente”.

Os procedimentos sdo conforme segue:

Acessar o Sistema SE| e solicitar cadastro. Para acessa-lo clique agui®.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externc
‘Alterarsenha ' N - . t - SRR ey e s . e

Peticionamento » | ProcessoNovo |

Recnbos Eletromcos de Protoco!o‘ :

. Intercorrente @

ermo ConcodanmaNer dade”

Informar o nimero do processo originario e clicar em “Validar”, apos cligue em “Adicionar “
Peticionamento Intercorrente

—| Orientagoes }

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos )a existentas. Condicionado 30 nimero do processo e parametnzagd
poderdo ser incluidos diretameante ne pProcesso indicado ou em Processo novo relacionaco.

—| Processo_}
Numero: Tipo:
153187.000000/2018-00 ] vetaer | [Gest3o de Clientes Conlrato Comercial Pessoa Juridica (9] acieoner |

b i
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1. Preencher os dados, incluir os documentos (carta, oficio, etc.) de solicitagdo para alteracio em “Escolher
arquivo”, em “Tipo de Documento” escolher a opcdo “Documento”, marcar uma das opgdes disponiveis em
“Formato” e clicar em “Adicionar”, apods clicar em “Peticionar”.

Peticionamento Intercorrente

—'I §f|ﬂ“l§§.‘ }
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Documento {1amanho mAximo: :gr

icionemento intercomnte,
o rd Processe inak sdto

T 3083 B00402013.91
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Tico de Docurmento: (7) Compiemants 66 Tino de Documento: (3

Nivelde Acesso: (3}
PioMG

Fonmato: (D) 1% Sso-Dutai . Dguicado |

L nemado aruvo L Temanne =
| Newgunaca 34582013 pot R L
2. Abrira a tela “Concluir Peticionamento — Assinatura Eletrénica”, cliente devera escolher seu cargo/fungso,
inserir sua senha do SEl e clicar em “Assinar”.
e SE1 - Condiuir Peticionamento - Assinatura Eetrdnica - - Gaogle Chrome:
e S G B L] Lapbiaz
{5 Nao seguro se-homMElIGoa CoTTeos.Comr o "un viriz g

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

o ey -

[aoes} Troprer ]
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SE1, 2 e 656 verfZar 0 receiiments; ce i Bos elotidnitas. p
Usudeo Externo:
i
CargaFungdo: o ) . )

secomSimetigle L e

Senha de Aceaso ao SEI:

Sera gerado o recibo eletrénico e o processo serd encaminhado para srea de contratos comerciais da SE de origem.
4. Saiba mais

Conheca os Pacotes de Servigos e os Termos de Condigdes disponibilizados em nosso Portal dos Correios, no
endereco: https://www.correios.com.br/enviar/precisa-de-ajuda/saiba-mais-como-contratar-os-correios .
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