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Fatura Eletrénica dos Correios

0 que &?

E o servica de emiss8c0 da 2% via da fatura (boleto bancdrio)
dos Correios, e do extrato da fatura [(detalhamento), por
meio da Internet,

Para abter 2 23 via da fatura
dos Correios e o extrato da
fatura, inforrme o login [CHPI)
e senha (Mo, DO CONTRATO)

A quem se destina a Fatura Eletrfnica? Atencio:

O servico se destina &s ermpresas que mantenham contrata 1) Informe apenas ndmeros;
de prestacdo de servigos com os Correios, 2) © Mo. do Contrato deve ser
infarmado serm zeros 3
esquerda.
Como funciona? = _
Para obter a 23 via da fatura dos Correios e do extrato por Fatura Eletrénica dos Correios
rmeio da Internet, o representante da empresa deve digitar Login:

nos campos rLogin? e ?Senha? o CHPJ & o HMUMERC DO
CONTRATC, respectivamente,  Aternclo: o MUMERC Do | Senha:
CONTRATS dewe ser informado  omitindo-se  zeros & |
esquearda,

| esquec a senha
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1 APRESENTACAO

O SFC é a solugdo ECT que disponibiliza faturas e extratos de servigos prestados a
clientes ECT na Internet. O cliente ECT podera, em carater de segunda via, imprimir sua fatura de
servicos bem como os extratos que compuseram aquela fatura. Podera também visualizar a
prévia de faturamento dos contratos que mantém com a ECT. A prévia estara disponivel sempre
que o sistema de faturamento fizer a importagdo dos dados dos sistemas de captacéo, portanto é
possivel que exista um pequeno atraso entre a prestacdo do servico e a disponibilizacao da prévia
na internet.
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2 OBJETIVOS

2.1 Objetivo Geral

O sistema oferece a consulta e impressao de boletos bancarios, download do arquivo com

os extratos de servigos prestados referentes as faturas e consulta de prévias de faturamento dos
contratos.

2.2 Objetivos Especificos

e Exibir fatura do cliente;

e Permitir o download do arquivo de extrato do cliente;

e Permitir o download do arquivo de prévia de faturamento do contrato do cliente;
e Exibir os contratos do cliente com faturas em aberto;

e Permitir manutencao de e-mail e senha para acesso ao sistema.
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3 ABRANGENCIA DO SISTEMA

A abrangéncia do Sistema de Faturamento Corporativo se restringe as seguintes areas:

3.1 Area Gestora

Area Descricao Gestor/Responsavel
DEOFI Departamento de Operagdes Financeiras Luzineth de Lima Mesquita
3.2 Areas Usuarias
Area Descricao
GECOF Geréncia Financeira
DEOFI Departamento de Operagdes Financeiras
Internet Clientes com contratos com a ECT

SFC — Sistema de Faturamento Corporativo
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4 DESCRICAO DO SISTEMA

O SFC é um sistema web, que possibilita aos usuarios uma navegabilidade facil e intuitiva
na internet.

Ele é voltado para os clientes que possuem contrato com a Empresa Brasileira de Correios
e Telégrafos. O cliente podera consultar as faturas que estdo em aberto, imprimir os boletos
bancarios, baixar os extratos dos servigcos prestados, manter sua senha/e-mail e consultar a
prévia de faturamento dos contratos que mantém com a ECT.
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5 ATIVANDO O SISTEMA

5.1 Utilizando o Browser

Tanto o médulo intranet quanto o internet do sistema sdo acessados por meio de um
browser. Browser € o programa utilizado para acessar a Web. Os browsers mais comuns sao o
Microsoft Internet Explorer (recomendado), o Firefox, o Opera e o Netscape. Neste manual,
utilizaremos o Microsoft Internet Explorer, para exemplificar.

Para abrir o sistema, localize o icone do Microsoft Internet Explorer na area de trabalho do
Windows (desktop), ou a partir do menu Iniciar na barra de ferramentas do Windows.

0 Abrir documento do Office
o
'ﬂ-.}'!‘.. Catdlogo do windows
@ Definir acesso e padrdes do programa

%5 | Movo documento do Office

% windows Update

uﬂ Micrasaft AntiSpyware
[T Microsoft Office

‘\:S’ Favoaritos () OpenOffice.org.br 1.1.3
uﬂ Symantec Clent Security
7l Adobe Reader 7.0

Programas

- v v v

Documentas

hh”

Internet Explorer

E E}.- Configuracses ¥~ Internet Explarer
=y v
% 7 ) Pesquisar L4

..“5-‘

& §) ~iudae suporte

& =] Executar...

n

=

.g I Fazer logoff de

=

3 hl)l Desligar...

FIGURA 1 — OPCOES PARA ACIONAMENTO DO MICROSOFT INTERNET EXPLORER
5.1.1 Internet

Ap6s o acionamento do Microsoft Internet Explorer ® ou outro browser, posicione o cursor do
mouse sobre o campo Endereco e digite http://www.correios.com.br/produtos_servicos/sfc e tecle
Enter.

O acesso também pode ser realizado pelo menu do site institucional da ECT, o
http://www.correios.com.br. Selecionando no menu esquerdo a opgao “Produtos e Servigos”, sub-
menu “Fatura Eletronica”:
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Noticias

Institucional Zampanha de doacdo dos Corre

Produtos e Servigos | Banco Postal

= ] 5 Catilogo de Produtos &
Comeios Online

Servicos

Selos e Convenigncia cCertificaclo Digital
Encomendas e Malotes Comércio Eletrdnico
Carreiosheat

Internacional
& : Dinheiro Certo

Licitagdes Fatura Eletrénica
Contratos Importa Facil

Processos de Contas Anais | ogistica Integrada
Concursos Maquinas de Franguear
Transparéncia Marketing Direto

Publica Mudangade Endereco

Mozsos Prazos
Precos e Tarifas ;
Rastreamento /T & 1 Locali

Produtos de Conveniéncia

Sedex Mundi

f,;“ £
Nacional Servicos Cnline Localida
7 Internacional
Minite ahaivn A FAdion ds 13 | Tire LS | brasegns
ou
T a— Servipos Online | Catalogo de Produkos e Setvicos | Produkos de Convenigéncia
Produtos & Servicos Corpeioshet | Banco Postal | Markeking Direto | Sedex Mundi | Fatura Eletrdnica
Correios Online Mossos Prazos | Certificacdo Digikal |  Mudanca de Endereco | Precos e Tarifas
Selos e Conveniéncia Dinheiro Certa | Imporka Facil
Encomendas e Malotes  Frodutos e Servicos

FIGURA 2 - MENU DE ACESSO AO SISTEMA DE FATURA ELETRONICA

Caso 0 acesso a este sistema seja constante, é interessante adicionar o endereg¢o acima aos
itens Favoritos, para facilitar os préximos acessos. Para isso, uma vez na tela principal do
sistema, tecle Ctrl+D ou selecione o item Favoritos, na barra de menus no browser, e em
seguida cligue em Adicionar aos Favoritos. Sempre que o Microsoft Internet Explorer for
acionado, basta acessar o menu Favoritos, e selecionar o item que corresponde ao sistema.
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6 CONTROLE DE ACESSO AO SISTEMA

6.1 Niveis de acesso

O sistema ira permitir o acesso do cliente mediante inser¢ao do Usuario e Senha. No primeiro
acesso ao sistema o cliente devera incluir como Usuario o CNPJ da empresa sem pontos,
virgulas, barras ou hifens. A Senha devera ser qualquer contrato valido do cliente com a ECT. O
sistema identifica que este é o primeiro acesso e obriga a alteracao da senha pelo usuario.

Num segundo acesso o usuario ja deve colocar a senha que acabou de cadastrar no sistema.
Isso porque o sistema néo mais ird aceitar como senha um numero de contrato, pois ja existe uma
senha pessoal e intransferivel cadastrada no banco de dados da ECT. E aconselhavel uma
constante troca dessa senha para garantia maior da seguranca dos seus dados.

SFC — Sistema de Faturamento Corporativo 6-3
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7 UTILIZANDO O SISTEMA

O SFC apresenta para o cliente uma solugao pratica e de facil navegacao, protegidos por
um sistema de segurancga baseado na insergdo de usuario e senha validos.

71 Primeiro Acesso

O primeiro acesso ao sistema exigira do usuario a inser¢cdo da identificacdo de usuario
igual ao CNPJ da empresa (referenciado no contrato junto a ECT) e como senha, qualquer
numero de contrato valido firmado entre ECT e o cliente.

Procedimentos para realizar o primeiro acesso:

1) Inserir o CNPJ da empresa e um numero de contrato valido nos campos “Login” e “Senha”
respectivamente.

2) Depois de inseridos os dados, clicar em “Site 2” para acesso ao novo site de fatura
eletr6nica dos correios.

Fatura Eletrénica dos Correios

= CMNPJ
== CONTRATO

FIGURA 3 - PRIMEIRO LOGIN NO SISTEMA

3) O sistema ira consultar na base de dados da ECT se o CNPJ e o contrato inseridos como
Login e Senha respectivamente estdo corretos. Caso estejam, exibira uma tela com um
aviso:

Microsoft Internet Explorer

FIGURA 4 - RESPOSTA DO SISTEMA AO PRIMEIRO LOGIN

4) Ao clicar em “OK” neste aviso, 0 sistema redirecionara o usuario que sera forcado a
cadastrar uma senha pessoal.

5) Caso o sistema ndo encontre o CNPJ ou o nuimero do contrato, exibira a tela abaixo,
sugerindo uma verificagdo nos dados inseridos:

SFC — Sistema de Faturamento Corporativo 7-1
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Microsoft Internet Explorer

L] "_-. Contratof CMP] nao encontradois). Favar werificar!
L

FIGURA 5 - ERRO NA INSERGAO DOS DADOS NO PRIMEIRO LOGIN

7.2  Alteracao da Senha e E-mail

Ap0s o primeiro login no sistema e sempre que 0 usuario quiser, existe a possibilidade de
alteracdo da senha pessoal e do e-mail da empresa. Para alterar a senha o usuario devera seguir
0S passos abaixo

Procedimentos para alterar a senha:

1) Inserir uma senha no campo “Nova Senha”, repeti-la no campo “Repita a senha” e incluir
um e-mail valido no campo “E-mail”. Este E-mail serd utilizado apenas no caso do usudrio
ter perdido a senha. Na tela inicial o sistema possui a funcionalidade “esqueci a senha”
que quando clicado, o sistema enviara a senha do usuario para este e-mail cadastrado.

Alteracdo da Senha/Email

Trocar a senha com frequéncia & uma pratica que ajuda a garantir a segquranca de seus dados!
Sua senha ndo podera ter menos que & nerm mais que 5 caracteres,

Mova senha:

Repita a
senhat

E-mail: | Este e-rnail serd utilizado apenas para remeter sua
senha caso seja perdida

Enderego: RUA TEMEMTE AMAURI PIC 67 MEIRELES FORTALEZA - CE . CEP 60160050
[:-___: vt ][ redefini ]

FIGURA 6 - ALTERAGAO DE SENHA E E-MAIL PESSOAIS

2) Quando inseridos todos os valores para cadastro da nova senha, clicar em “Gravar”.

3) Se for o primeiro acesso ao sistema e este exigir a inclusdo da senha e do e-mail, serdo
gravados no banco de dados da ECT a nova senha e o e-mail e TODO ACESSO A
PARTIR DE AGORA SERA FEITO COM LOGIN E SENHA IGUAIS A CNPJ E SENHA
CADASTRADA RESPECTIVAMENTE. Caso seja uma alteracdo da senha ou do e-mail ja
cadastrados, o sistema ira gravar esses dados no banco e todo acesso ao sistema devera
ser feito com a senha gravada.

7.3 Login

O login permite o acesso individualizado e pessoal ao sistema. Ele garante que os dados

SFC — Sistema de Faturamento Corporativo 7-2
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dos contratos e faturas serdo visualizados apenas pelo autorizado e portador da senha na sua
empresa.

Conforme passo anterior o segundo login e os préximos logins serado feitos com a senha
pessoal cadastrada pelo usuario.

Fatura Eletronica dos Correios
Login: | 1253456780001235

Senha: |senhasenha

Sike 1 | Sike 2 | ezqueci a senha

FIGURA 7 - LOGIN NO SISTEMA

Procedimentos para efetuar login:

1) Depois de inseridos corretamente usuario e senha, o usuario devera clicar em “Site 2”. O
sistema ird verificar o Login e Senha inseridos. Se corretos, exibira a listagem de contratos
do cliente. O cliente pode selecionar qualquer um dos contratos que, caso exista fatura em
aberto, podera baixar o extrato dos servigos prestados ou imprimir o boleto bancario.

2) Caso seja inserido um CNPJ nao existente ou uma senha incorreta, diferindo da senha
cadastrada no banco de dados da ECT, o sistema exibird a mensagem abaixo, sugerindo
uma verificagdo nos dados inseridos:

Microsoft Internet Explorer E|

' E Login/Senha invalidals), Fawvar verificar.
L

FIGURA 8 - RESPOSTA DO SISTEMA AO LOGIN/SENHA INVALIDOS

7.4 Listar Contratos do Cliente

Essa funcionalidade mostra os contratos que o cliente selecionado tem com a ECT, um
atalho para as prévias do contrato e outro para alteracdo de e-mail e senha.
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Contratos do Cliente

CLIENTE ECT alterar senha/e-mail
000004149712 1 Prévia
002324200512 C Prévia
002325200512 I Prévia
002326200512 1 Prévia
002327200512 I Prévia
002453200612 [ Prévia
Wolbar

FIGURA 9 - LISTAGEM DOS CONTRATOS DO CLIENTE

Procedimento na Visualizacdo de contratos:

1) Na tela de visualizagdo de contratos basta clicar em um nimero do contrato para exibir as
faturas do contrato;

2) Na mesma tela podera clicar em “alterar senha/e-mail” para acessar a tela de manutengéo
destes dados;

3) Também podera visualizar, caso existam, as prévias dos servicos prestados até o
momento que ainda ndo foram faturados.

O sistema também mostra os contratos que nao existem faturas em aberto para que o
3 cliente possa abrir as prévias dele. Clicando nos nimeros destes contratos o sistema
exibira informacgéo de “nenhuma fatura em aberto para o contrato selecionado”

7.5 Prévia do Faturamento

O arquivo de prévia do faturamento ira trazer todos os servigos prestados entre ECT e

cliente para o contrato selecionado que ainda nao estejam faturados pelo sistema de faturamento
da empresa.
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Download de Anquivo g|

Deseja zalvar ou abrir este arquivo?

= Mome: ...59356R0001Z 2008 03 11 020322[1].bxt.gz
Tipo:  EasyZip file
De: =sac0160
Abirir ][ Salvar ] | Cancelar |

Embora arquivoz provenientes da Intemet pozzam ser dteis, alguns
arguivoz podem danificar seu computador. Se vocé nao confiar em
zUa ongem, hao abra nem zalve este arquivo. Qual & o risco?

FIGURA 10 - CAIXA DE DIALOGO PARA BAIXAR O ARQUIVO DE PREVIA

Procedimentos para baixar o arquivo de prévia:
1) Na visualizagdo dos contratos clique em “prévia”.

2) O Browser (programa de navegacao na internet) ira abrir uma tela para que o usuario abra
ou salve o arquivo. Esta tela pode demorar alguns instantes para aparecer, aguarde um
momento pois o sistema esta processando a prévia em tempo real.

3) Salve o arquivo onde for mais adequado para posterior processamento do arquivo.

Caso nao existam registros de servigos prestados ainda nao faturados, o sistema ira exibir

3 dentro do arquivo de prévia a mensagem: NENHUM REGISTRO ENCONTRADO -
TALVEZ OCORRA UM ATRASO ENTRE OS SISTEMAS DE CAPTACAO DE SERVICO
E O SISTEMA DE FATURAMENTO

7.6  Exibir Faturas do Contrato

O sistema exibe as faturas do cliente que estdao em aberto, ou seja, com menos de 90 dias

de vencidas ou a vencer e ainda nado tiveram suas baixas realizadas no sistema de contas a
receber da ECT.
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Faturas do Contrato 000004149712

Cliente: CLIENTE ECT

- Clique no M.© da fatura para abrir o boleto bancario.

- Clique em "arquivo do extrato” para abrir os detalharmentos dos servigos prestados,

- Faturas preenchidas cormn o fundo verrnelho encontrarn-ze corn rmais de 90 dias de vencidas & nio
podern ser imprassas,

| 001 71R&200012001 S0705/2008 200062008 145,57 145,57 arguivo do extrabo Banco do Brasi|_

Voltar

FIGURA 11 - LISTAGEM DE FATURAS DO CONTRATO

Procedimentos na Visualizacao de Faturas:

1) Cligue no numero da fatura para visualizar o boleto bancario. O sistema ira transferir o
cliente para uma tela onde a impressao do boleto bancério da fatura selecionada sera
permitida.

2) Clique em “arquivo do extrato” para que o sistema gere o arquivo do extrato e disponibilize
para o usuario baixar para o seu computador. Nesse momento, aguarde até que o sistema
abra uma caixa de dialogo para download do extrato.

3) Clique em “Banco do Brasil” para abrir o site do Banco do Brasil (www.bb.com.br).

7.7 Arquivo do Extrato

O arquivo do extrato da fatura do cliente compreende todos os servigos que a ECT prestou
para o cliente dentro de um determinado ciclo de faturamento. Quando o cliente clicar em “arquivo
do extrato” na tela de visualizagao de faturas, o sistema ira gerar automaticamente o arquivo do
extrato da fatura especifica onde o cliente clicou.

Procedimentos para baixar o extrato:
4) Na visualizacao das faturas clique em “arquivo do extrato”.

5) O Browser (programa de navegacao na internet) ira abrir uma tela para que o usuario abra
ou salve o arquivo. Esta tela pode demorar alguns instantes para aparecer, aguarde um
momento pois o sistema esta processando os extratos dos servicos em tempo real.

6) Salve o arquivo onde for mais adequado para posterior processamento do arquivo.

SFC — Sistema de Faturamento Corporativo 7-6
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Download de Anquivo §|

Deseja zalvar ou abrir este arquivo?

= Mome: ...59356R0001Z 2008 03 11 020322[1].bxt.gz
Tipo:  EasyZip file
De: =sac0160
Abirir ][ Salvar ] | Cancelar |

Embora arquivoz provenientes da Intemet pozzam ser dteis, alguns
arguivoz podem danificar seu computador. Se vocé nao confiar em
zUa ongem, hao abra nem zalve este arquivo. Qual & o risco?

FIGURA 12 - JANELA DO BROWSER QUE PERMITE SALVAR O ARQUIVO DE EXTRATO
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