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Manual Para colaboradores

Sistema SMT correios

1. Crie seu usuario, apos criar seu usudrio solicite ao administrador que
conceda acesso ao sistema SMT:

(https://meucorreios.correios.com.br/app/fazer-cadastro.php)

Bem-vindo ao Meu Correios!

Selecione abaixo o seu perfil:

O Pessoa fisica
Se vocé for brasileiro e quer se cadastrar
O Pessoa Juridica
Se vocé for cadastrar uma empresa
O Empresa sediada fora do Brasil
Se vocé for cadastrar uma empresa sediada fora do Brasil
O Estrangeiro residente no Brasil

Se vocé nao for brasileiro, mora no Brasil e quer se cadastrar

O Estrangeiro residente no exterior

Se vocé nao for brasileiro, mora fora do Brasil e quer se cadastrar


https://meucorreios.correios.com.br/app/fazer-cadastro.php

2. Faga login no sistema e clique em menu:

Entre com seu usuario e senha

Usuario

| PAMV(27741750000170)

3. Mensagens:

MENSAGENS

Criar Mensagens
Manter Contato
Emitir Copias
Cadastro de Modelos

AUTORIZACOES

Atribuir Perfil ao Usuario

Vincular Cartio de Postagem ao Usuario

4. Cartao de postagem:

—— IPAMV(27741750000170) adriel oliveira falcdo(ADM) 9 Sair




Apods estas etapas selecione E-Carta Facil — Texto Livre em seguida escolha
AR Eletronico.

5. E-Carta Facil — Texto Livre:

6. AR Eletronico:

Carta Simples CariaiReqgistrada

Sem Registro Com Rastreamento (SRO)

ARNEOnvVEncional ARE=EIoNIco

Com Rastreamento (SRO) Com Rastreamento (SRO)
Com AR Convencional Com AR Eletronico

R$ 14,55* R$ 14.55*

MaolEropriaicomnAR MaoEropriaicomeAR

Com Rastreamento (SRO) Com Rastreamento (SRO)
Com AR Convencional Com AR Eletronico
Mé&o Propria M&o Propria

R% 22 80* R% 22 80*

Clique em préximo para dar seguimento ao préximo passo, para adicionar
o remetente clique no botao que parece um lapis para editar as
informacodes. Entdo é sé preencher com os dados, para manter esse
remetente padrao para todos os envios basta selecionar a box Remetente
Padrao:

7. Editar remetente:



CRIAR MENSAGEM (E-Carta Facil - Texto livre) Cartdo de postagem: 0065640845

Remetente: IPAMV

Endereco: Rua Chafic Murad, 712, Bento Ferreira - Vitoria - ES

CEP: 29050-660

Anterior Proximo

8. Preencher com os dados:

SERVIGCOS POSTAIS ELETRONICOS (SMT) A’COfrelos

—— IPAMV(27741750000170) adriel oliveira falcdo(ADM) 9 0

TTII0/UUTIOS: CPERUNPY
27.741.750/0001-70

Nome completo: * E-mail-

IPAMYV

CEP: * DDD: Telefone: Caixa Postal

29050-660 O\ (27) 30254-005_

Tipo do logradouro. Logradouro. Numero: *

Rua Chafic Murad 712

Complemento:

Bairro Cidade: UF:
ES

Bento Ferreira Vitoria

(] Atualizar Remetente em Meus Contatos

Remetente padrdo

Versdo: 2.5.4.7

Depois de preencher com os dados clique em salvar e depois em
proximo para ir para as outras etapas, a proxima é adicionar os
destinatarios isso pode ser feito previamente ou no momento de
criagdo da mensagem, no menu de ferramentas pode-se encontrar
algumas opg¢des como adicionar destinatario, importar
destinatarios(neste caso deve existir uma planilha no Excel com todos
os destinatarios a serem selecionados) ou selecionar de contatos onde
o destinatario ja foi cadastrado em um momento anterior.



9. Adicionar destinatario:

SERVICOS POSTAIS ELETRONICOS (SMT) ‘) correlos

— IPAMV(27741750000170) adriel oliveira falcéo(ADM) 9 0

Agbes Nome CEP

Titulo/Qutros CPF/CNPJ:

Nome Completo: * E-mail:

ipamv

CEP:* DDD Telefone: Caixa Postal

29050-660 O\
Tipo do logradouro: Logradouro: Numero: *
Rua Chafic Murad ‘ 713

Complemento

Bairro: Cidade UF:

Bento Ferreira Vitoria ES

Versio: 2.8.47

Existe a opcao de salvar nos contatos o destinatdrio que acabou de ser
adicionado para um uso posterior. Apds concluir o cadastramento, clique
em salvar, apds ser salvo ira aparecer uma janela com os destinatarios
adicionados:

10.Adicionar destinatario aos contatos:



[J Incluir Destinatario em Meus Contatos

Néo existem campos proprietarios cadastrados.

Anterior Proximo

11. Destinatarios adicionados:

CRIAR MENSAGEM (E-Carta Facil - Texto livre) Cartdo de postagem: 0065640845

% Q o

Acgdes Nome CEP

(7Y <] ipamy 29050-860

Anterior Proximo

Seguindo sera o momento de criar a mensagem que serd enviada, no
momento de criar as mensagens vao ter trés opgoes para preencher que
sdo o cabecalho, corpo e rodapé, ressaltando que o conteudo da
mensagem devera ser aprovado pela presidéncia do IPAMV. Quanto ao
cabecalho e rodapé, existe um botdo no lado direito que pode ser inserido
um modelo pré-formatado.

12. Criar mensagem para envio:



CRIAR MENSAGEM (E-Carta Facil - Texto livre) Cartdo de postagem: 0065640845

Cabegalho |_
Clique Aqui

Corpo
Cligue Aqui

Rodapé |—
Clique Aqui

13. Inserir um cabecgalho/rodapé pré-formatado:

Cabecgalho |_

Clique Aqui

Corpo
Clique Aqui

Rodapé |’

Clique Aqui

No corpo da mensagem existe uma ferramenta chamada mala direta nela
poderd adicionar uma funcao que a informacao muda conforme os dados
um exemplo ao adicionar TITULO _DESTINATARIO e NOME_DESTINATARIO
o nome e titulo do destinatario ird mudar conforme os dados mudam,
assim cada destinatdrio recebera uma carta em seu nome.



14. Mala direta:

Mala direta -

Numero Femetente -

CPEF/CNP] Destinatario

Titulo Destinatario

MNome Destinatario

Email Destinatario

Cep Destinatario -

15. Exemplo:

F (@) | Fonte - | Tamanho

& | B I US|T |z := £

Mala direta ~

Mensagem teste, para ||TITULO_DESTINATARIO]||
| INOME_DESTINATARIO| | |

Apds preenchimento dos campos da carta clique em salvar, podera
também ser visualizado um modelo de como a carta ficara no botao
visualizar. Depois de escrito a mensagem cligue em proximo no canto
inferior direito da pagina e aparecera a tela de confirmacao de envio da
carta, nela vocé tera os dados de valor total do servico e quantidade de
cartas a serem entregues, clicando em efetivar o servico sera finalizado e
as cartas serao entregues, em detalhar ird descrever os dados em
especifico e descartar cancela o procedimento.



16. Salvar mensagem/visualizar modelo:

=— IPAMV(27741750000170) adriel oliveira falco(ADM) 9
Rodapé F

B - B I | |8 2 B

=
0
U3
1]
lih
]
i |
@

Fonte ~ | Tamanho -

R. Chafic Murad, 712 - Bento Ferreira, Vitéria - ES, 29050-660
Telefone: 27 3025-4005

= -

17. Tela de confirmagao:

CRIAR MENSAGEM (E-Carta Facil - Texto livre) Cartédo de postagem: 0065640845

Quantidade de Mensagens: 1
Valor Total: R$ 14,55

Servicos Adicionais: AR ELETRONICO SMT - REGISTRO SMT

18. Planilha de detalhamento:

Servigos Adicionais Contratados: AR ELETRONICO SMT, REGISTRO SMT.

Destinatarioc Enderego Cidade UF CEF Valor Data Prevista
ipamv Chafic Murad Vitdria ES rZEIDSDErErD 14.55 18/07/2022



Para adicionar destinatarios previamente, entre no menu de op¢des e
selecione a op¢cdao manter contato, na préoxima etapa tera algumas
opgdes como a de incluir um novo contato, importar contatos de um
arquivo ou exportar contato.

19. Manter contato:

MENSAGENS

Criar Mensagens
Manter Contato
Emitir Copias

Cadastro de Modelos

AUTORIZACOES

RELATORIOS

MUDAR CONTRATO

20. Campos para adicionar informagodes de contato:

Consultar Contato

Nome do Contato

| |
CEP Numero

| | |
Complemento Nome do Logradouro

| | |

Grupo de Contato

Selecione os grupos de servigo -

m




Para cadastrar modelos de cabecgalho e rodapé va em menu e cadastro de

modelos, pode-se também editar um modelo ja criado no botao em forma

de lapis, ap6s adicionar os dados do modelo clique em salvar o modelo no
canto inferior direito.

21. Cadastrar modelos:

MENSAGENS

Criar Mensagens
Manter Contato
Emitir Copias

Cadastro de Modelos

22. Consulta de modelos cadastrados/editar:

Consultar Modelo
Titulo
Cadigo do Modelo

Pesquisar Incluir

Acies Cadigo Titulo

(/] 9 25882 Padrio01




