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1º CONFIGURAÇÃO BASICA
Para começar a utilizar o SIGEP, deve se informar ao sistema que será utilizado em ambiente de 
produção; para isso você deve ir em: CADASTRO/Configuração/Geral e descer até a aba: 
Correios.
No campo: Ambiente SIGEP, você deve efetuar a troca para PRODUÇÃO, basicamente essa seria 
a única configuração a ser feita, as demais você pode deixar com as padrões, porem caso você 
possua com os correios um usuário e uma senha para rastreamento dos objetos, você informará em 
seus devidos campos, como mostra a imagem abaixo:
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2º CADASTRO DO CONTRATO
Para efetuar o cadastro do contrato você deve ir em: CADASTRO/Correios/Contrato, nele existe 
um formulário com apenas 4 campos(numero do contrato, numero do cartão de postagem, usuário 
do SIGEP, e a senha do mesmo usuário do SIGEP) conforme tela abaixo.

Segue exemplo:

Ao clicar no gravar você será redirecionado para a seguinte tela:
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Agora você deve ir até o final da tela e clicar no ícone: 
Ao clicar nesse ícone, o sistema vai se comunicar com o sistema dos correios(SIGEP) para trazer as 
demais informações do contrato como imagem abaixo:

Ao clicar nesse ícone, além trazer essas informações os correios, também retorna quais os serviços 
disponíveis para o seu contrato, os mesmos você pode visualizar no caminho: 

4 / 20



Object Data Tecnologia da Informação – Manual do SIGEP

CADASTRO/Correios/Servicos, vai aparecer algo parecido com a imagem abaixo:

Com isso o cadastro do contrato já foi feito.

3º VINCULAR AS CHANCELAS NOS SERVIÇOS

As chancelas são aquelas imagens que vão nas etiquetas, onde informam o serviço e normalmente o
numero do seu contrato dentro.
Exemplo:

Porem com as informações do seu contrato dentro.
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Para efetuar o cadastro, você deve ir em: CADASTRO/Correios/Servicos, nessa tela terá a lista 
com os serviços disponíveis no seu contrato, bem parecida com a imagem a seguir:

Ao clicar no ícone da (Visualizar Chancela) em qualquer um dos serviços, você irá para uma tela
onde será exibida a seguinte mensagem: Serviço não possui chancela vinculada.

Ao clicar no ícone do (Anexar Chancela) você será redirecionado para a tela a seguir:

onde você deve selecionar a imagem que será anexada como chancela e clicar no gravar.

Agora se você for no ícone da (Visualizar Chancela) ,desse mesmo serviço você será jogado 
para uma tela onde será exibida a imagem que foi anexada, ela que aparecerá nas etiquetas que 
forem daquele serviço, Segue imagem de exemplo:

Obs: Os serviços que não tiverem chancelas anexadas na etiqueta irão sair com a padrão do serviço, 
que é uma chancela sem as informações do seu contrato.
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4º – CADASTRO DAS EMBALAGENS
Para efetuar o cadastro das embalagens que serão utilizadas no envio dos seus pedidos, você deve ir 
em: CADASTRO/Correios/Embalagem aqui irá abrir uma tela com a exibição das embalagens já 
cadastradas, como na imagem abaixo:

Para efetuar o cadastro de uma nova, você deve clicar no link adicionar que está do lado direito da 
tela como na imagem abaixo:
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Ao clicar no adicionar irá aparecer a seguinte tela:

Para cadastrar por exemplo a embalagem do tipo envelope, você pode colocar as seguintes 
informações:

Com isso, você está adicionando uma descrição que fica fácil para saber qual é a embalagem, que 
seria: ENVELOPE, o tipo da embalagem como Envelope, como o tipo é Envelope você pode deixar
as dimensões zeradas, porem se você estiver cadastrando uma caixa por exemplo, você deve 
informar as dimensões em centímetros, para o campo Peso(gramas) você informa o peso da sua 
embalagem em gramas(que é como os pesos são enviados para os correios), ao clicar em gravar ele 
vai efetuar o cadastro.
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5º CONFIGURAR A EMPRESA PARA UTILIZAR O SIGEP
Agora precisamos informar no cadastro da empresa que ela irá utilizar o SIGEP, para isso você deve
ir em: CADASTRO/Empresa/Empresa clicar na empresa e no ícone: 
Agora você deve descer até a aba: Correios SIGEP.
Nela existe alguns campos, o primeiro é o 'Habilita SIGEP' esse você deve alterar para sim, na 
sequencia existe o campo: 'Habilita mudar expedição para enviado apenas depois que o objeto 
for postado' o que recomendamos é deixe ele como sim, com isso o sistema só vai mudar o seu 
pedido para enviado após o objeto ser postado nos correios(caso ele esteja como não ao fechar a 
PLP o sistema já irá colocar o pedido como enviado, mesmo não tendo sido postado). O ideal é 
você enviar o pedido para o cliente somente depois que o pedido esteja como venda, e com a nota 
emitida, porem caso você queira adiantar o processo e enviar para cliente mesmo o pedido ainda 
estando como reserva com essa configuração estando como sim mesmo se o objeto for postado nos 
correios o sistema não irá mudar a expedição para enviado até que o pedido esteja como venda ou 
NotaFatura. O campo: 'Sempre com Seguro' se estiver como sim, o pedido sempre vai sair com o 
seguro, a menos que você mude direto no pedido antes de fechar a PLP.
O campo: 'Sempre com AR' segue o mesmo principio do campo anterior, o campo seguinte: 
'Embalagem Padrão' também segue o mesmo principio.
Obs: AR(Aviso de Recebimento).

Exemplo:
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6º COMO GERAR O CODIGO DE RASTREIO PELA EXPEDIÇÃO
Agora precisamos gerar o código de rastreio do pedido, esse processo é feito via expedição, para 
isso você deve ir em: MOVIMENTAÇÃO/Estoque/Expedição.
O seu processo de expedição vai ficar o mesmo, porem ao você mudar o status para separado que 
antes aparecia a seguinte tela:

Agora vai aparecer a seguinte tela:

Nessa tela o primeiro campo é o Espécie, nesse campo você vai selecionar a embalagem a ser 
utilizada, no campo Quantidade você deve informar a quantidade de volumes a ser enviada(é 
importante informar a quantidade pois será gerado um código de rastreio para cada embalagem a ser
enviada.) Na sequencia vem os campos de peso que já existiam antes, o numero do pedido, na 
sequencia vem o campo da Transportadora esse campo não é obrigatório preencher, porem é 
indicado efetuar o preenchimento para utilização nos filtros por transportadora nos relatórios de 
pedido. Na sequencia vem o campo para você selecionar qual o serviço a ser utilizado(exemplo: 
PAC, SEDEX e etc.). Após isso vem o campo do Aviso de Recebimento, nele vai aparecer 
carregado o padrão colocado na configuração da empresa, porem você pode alterar caso necessário, 
o campo do Seguro segue o mesmo principio, caso o pedido deva ser enviado com seguro você 
deve informar o valor do seguro, por padrão o sistema carrega o total do pedido.
O campo Gerar Código de Rastreio por padrão vem como sim, porem caso seja um pedido que 
não irá gerar um código para rastreio por não ter que ser enviado, ou for ser enviado por outra 
transportadora que não sejá o Correios você deve alterar para não.
Ao clicar no gravar os códigos de rastreio o sistema irá se comunicar com o sistema dos 
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correios(SIGEP) e irá gerar os códigos de rastreio.

Exemplo:

Agora se você filtrar o pedido, vai poder verificar que nele já existe o código de rastreio como na 
tela a seguir:

ou na lupa do pedido na aba Envio como na imagem a seguir:
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7º COMO FECHAR A PLP
Agora que o pedido já possui o código de rastreio o passo final antes de enviar para os Correios é 
efetuar o fechamento da PLP(PRÉ-LISTA DE POSTAGEM).
Para isso você deve ir em: MOVIMENTAÇÃO/Correios/SIGEP é nessa tela que você irá filtrar 
os pedidos a serem inclusos na PLP, segue print da tela:

Nessa tela você pode filtrar por uma faixa de números de pedido, pelo período de conclusão do 
pedido,  caso você utilize o campo pedido cliente também é possível filtrar por uma faixa de 
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números desse campo, existe o filtro pelo tipo de pedido que tem como padrão o tipo VENDA, e 
pelo status da expedição que possui o padrão como Separado.
Ao terminar de filtrar, irá abrir uma tela com a lista dos pedidos obtidos pelo filtro solicitado como 
na imagem a baixo:

Para efetuar o fechamento da PLP, você deve no primeiro campo selecionar a opção FECHAR PLP
como na imagem a baixo:

agora você deve clicar no botão gravar, com isso irá efetuar o fechamento da PLP(é nesse momento
que o sistema informa os dados dos pedidos para os correios).
Como esse processo pode ser feito com muitos pedidos, para evitar que o sistema trave o processo é
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feito em barra de progresso como na imagem a seguir:

Ao terminar de Fechar a PLP a barra irá lhe redirecionar para os detalhes da PLP como mostra na 
imagem a seguir:

Na parte superior, existe as informações da PLP, como numero data do fechamento e etc.
No campo STATUS quando está com a informação: Plp ainda não atualizada pelo Sara significa 
que a PLP ainda não foi postada, por isso não foi atualizada no sistema dos Correios(SARA).
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Obs: SARA(Sistema de Automação da Rede de Atendimento).
No topo tem as seguintes possibilidades nas funções:

 1 – É nele que você vai gerar a Lista de Postagem a ser enviada, junto com os objetos para os 
correios, exemplo:

 2 – É através desse ícone que você vai imprimir as etiquetas que serão colocados nos objetos 
para envio ao correios, exemplo:
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 3 – Através desse ícone você vai gerar as etiquetas do tipo AR, exemplo:

 4 – Através desse ícone você pode fazer uma verificação manual se a PLP já foi postada.

 5 – Através desse ícone você pode fazer uma verificação manual do status de entrega dos 
pedidos.

 
6 – Através desse ícone você pode informar qual o usuário de separação da PLP

7 – Através desse ícone você pode visualizar todas as alterações feitas na PLP

Na linha dos produtos, nas funções, existem dois ícones, são eles:

 1 – Através desse ícone você vai para os detalhes do pedido.

 2 – Através desse ícone você consegue verificar o status de entrega daquele pedido em 
especifico na tela dos correios.
 3 – Através desse ícone você consegue verificar o status de entrega daquele pedido em 
especifico em uma tela do sistema.
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Caso você precise filtrar alguma PLP você deve ir no caminho: 
MOVIMENTAÇÃO/Correios/SIGEP PLP onde pode ser feito o filtro pelo numero da PLP ou 
pelo período de fechamento da PLP, segue print da tela:

8º RELATORIO DOS RASTREIOS
O rastreio dos objetos pode ser visualizado no relatório: RELATÓRIOS/Correios/Rastreio onde 
possui vários filtros como pode ser visto na imagem a seguir:

O relatório vem com os seguintes dados:
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Você também pode visualizar os eventos de um objeto em: CADASTRO/Correios/Consulta 
Código Rastreio, onde você deve passar apenas o código de rastreio que você quer visualizar os 
eventos.
Exemplo:

Caso o objeto não tenha sido postado, os correios vão retornar que o objeto não foi encontrado em 
sua base de dados.
Exemplo:
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Agora caso o objeto exista, os correios retornara todos os eventos referente aquele objeto.
Exemplo:

9° DICIONARIO DE DADOS
SIGEP(Sistema de Gerenciamento de Postagem): É um sistema com o propósito de preparar e 
gerenciar as postagens de

Clientes dos Correios. Seus principais atributos técnicos são: facilidade e rapidez na

preparação das postagens e gestão das informações sobre os objetos postados.

PLP: Pré Lista de Postagem(Lista com os pedidos a serem postados).

CODIGO DE RASTREIO: É um número de registro do seu pedido no sistema dos correios, o 
mesmo número é o identificador do objeto no fluxo postal da ECT, sendo utilizado como chave para
rastreamento.

RASTREAMENTO: Verificação do andamento da entrega do objeto.

CHANCELA: Palavra utilizada ao se referir a imagem existente na etiqueta referente ao serviço 
utilizado(PAC, SEDEX, etc).

AR: Aviso de Recebimento(É o serviço adicional que, por meio do preenchimento de formulário 
próprio, permite comprovar, junto ao remetente, a entrega do objeto).

SARA: Sistema de Automação de Rede de Atendimento.
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Esse é o processo de trabalho com o SIGEP dentro do sistema FUSION.
Caso exista alguma duvida favor entrar em contato com o suporte.
Horário de Atendimento: segunda a sexta, 9:00 às 12:00hs / 13:00 às 17:30hs
Telefones: (11) 3683-8994, (11) 3681-1177
Email: suporte@objectdata.com.br
Chat: http://app.objectdata.com.br/chat

Object Data Tecnologia da Informação

www.objectdata.com.br
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