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TUTORIAL DE UTILIZAGCAO DO SERVIGO e-Carta

Por meio deste tutorial ensinaremos como sera feita a
utilizacdo do servigco e-Carta, que € uma solugdo de comunicacao
dos Correios adotada pela AGU para produgao e distribuicido de
documentos oficiais que exigem sigilo no processamento do

conteudo e comprovagao da entrega no destino.

Antes de utilizar o e-Carta, é necessario que a unidade
verifique previamente a possibilidade de utilizacao da
ferramenta conveniados do Sistema SAPIENS ou a
disponibilidade do servigo de mensageria, por serem as opgoes

menos onerosas.

Apos confirmacao da impossibilidade de uso da ferramenta
conveniados e indisponibilidade do servigo de mensageria e, uma
vez decidido pela utilizagao do e-Carta, a criagdo de uma notificacao

comecara pelo uso da aba de comunicagdes no Sistema Sapiens:

Sapiens AGU - Painel do Usudrio

JETCE 11 4 Comunicagoes Mensagens

Pagina del N Sem registros para exibir

0
E
E 1= 6 A + EmElaboracio @ Remetidas @ Respondidas @ Coordenago @
g
:

ld NUP Espécie Unidade Destinataria Pessoa Destinatiria Inicio Prazo Final Prazo Documento Remessa Interna



Em seguida, se abrira o seguinte modulo que sera
preenchido como uma comunicagdo comum, devendo o usuario se

atentar aos detalhes de:

1) se a pessoa ainda nao tiver sido cadastrada, cadastra-la

corretamente, com endereco, clicando no icone de /lupa ou

2) se a pessoa ja estiver cadastrada, conferir se ela esta
com endereco cadastrado e atualizado, clicando no icone de /apis,

ambos a direita do campo “pessoa’:
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Dados Basicos

Bloco:

MNUP & * "
Espécie: * -
Modelo: * -
Setor Origem:*  PROTOCOLO (CGU) N

Urgente:

Destinatario
Tipo: Unidade da AGU @ (» Externo @
& Q

Relacdo: * Todos@ Apenas Conveniados @

Pessoa: * v

Prazo Editar
Inicio: * 10-03-2017 1745 =
Final: * 15-03-2017 5 2000 v
Dias (5); . Dias Uteis:

Responsavel

Observacao:

-

& Salvar % Fechar

Para a correta utilizacdo da ferramenta, é imprescindivel
que o endereg¢o do usuario que sera notificado esteja devidamente

cadastrado, atualizado e completo, com CEP. Além disso, é



necessario que selecionar o enderegco para postagem do
documento como “principal”, para que o sistema o reconhecga

corretamente para envio.

Apos conferir a regularidade do cadastro da pessoa que
sera notificada e preencher todos os demais campos do formulario,
deve-se clicar no botdo “salvar”, para que a comunicagao seja criada

e seu texto possa a ser editado.

Quando a edicao do texto for concluida, basta que o usuario

clique com o botdo esquerdo na linha da minuta, escolhendo as

opcoes “remeter” e, apods, “e-Carta”, da forma abaixo:
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./ 366216 & 00404001947/2014-07 CONVITE MARIA DALVA PIMENTEL 10-03-2017 17:45 15-03-2017 20:00 (5) & HTML1 Mo
{(ARQUISGA] MENDES FERNANDES

Editar NUP

Apds, confirme o envio:

Confirma a remessa da(s) comunicacdolies) pelo servico automatizado e-CARTA dos
Correios? Atencdo: sera utilizado o endereco principal do destinatario. Confira 0s dados antes
de prosseguir.

Sim Néo

Feitos os procedimentos acima corretamente, a notificagéo
criada sera recebida pelos Correios, 0s quais realizarao a impressao

e entrega do documento.

Nesse sentido, apds confirmacido do envio, sera possivel
acompanhar o andamento da comunicagao a partir da propria tela de

remessa do Sapiens por meio das colunas “e-Carta” e “AR e-Carta”,



nos quais o usuario podera visualizar o numero do objeto para o
acompanhamento da entrega na pagina dos Correios, e,
posteriormente, a juntada do Aviso de Recebimento comprovando o

recebimento do documento pelo destinatario:
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Os prazos estabelecidos com os Correios sio de:

e 2 (dois) dias uteis, para producdo do documento, apds

envio dos arquivos pela AGU,;
e 5 (cinco) dias uteis para entrega do objeto

e 10 (dez) dias uteis para disponibilizacdo dos AR’s para a
AGU



