Passo a Passo importacao Excel

Como criar lotes importando arquivo Excel no MeusCorreios

Criacdo de Nova Pré-Postagem (Lote)
Clicar no botdo laranja na parte superior

Lotes Consultas Logs = Qutros

Excel do Periodo ” Etiquetas a Imprimir l

Ird abrir a tela de Lote de Postagem

Remetente

Confirme o nome do Remetente

Personalize seu Novo Lote de Pré-Postagem

Parte de personalizagéo do Lote onde séo

Lote da Postagem® Descrigho*
29/07/20 28f07/20 132 selecionados o Cartdo, Centro de Custos e Lote de
Cartéio de Postagem Mala Direta

0070707070 ¥ &

Escolha o jeito de Adicionar Destinatdrios**

Importagéio Excel ¥ **Defina sua Forma de Postagem prefarida clicondo no engrenagem a esquardo Se/eclone aqul a Opgao Importa;ao Excel*

[Enter] Criar o Lote & Comegar a Postar

* Caso sempre faca esse tipo de importag¢do, poderd salvar como padréo nas configuragdes:

Clique no menu do lado esquerdo da tela e altere no campo Tipo de Postagem, veja

aimagem:

Preferéncios ~ RemetenteseIntegrogbes  Tokens  Destinotdrios  Codastros »

Pré-Postagem  Importagoes e Integragdes  Impresso  logistica Reversa Outfros

Informagdes Gerais

Tipo de Postagem  jmportagtio NFE (M) v

Configurando o Layout

Aqui iremos nomear os campos conforme sua planilha Excel

Na planilha a primeira linha deve ser nomeada com os campos que serdo importados pelo
MeusCorreios:

A B C ] E F G H I J
1 |Nome Endereco |N.0 |Complemento Bairro Cidade |UF|CEP Etiqueta Senigo
a laecmnonach raksicaraAlnia coucing mcTa Fca lima wAkachA TuAM leamma ammnc len Tanaaa acnlaucnaacncoson Fraaca |




E estes “nomes” preenchidos em cada coluna na parte de layout:

Lote  2sjo7jz08 2807

I
Destino Objeto Contetdo

cédigo N(8) € Custos N(E) Dascrigao c(40)
Ciédigo Mala Direta c(10) serviga (**) c(iE) SERVICO Quantidade N(8)

Nomac{s8)  nOME
a Rogiswo©{E)  EnqueTa Poso (g)M(E0)

Ne ti

Embalagem (***) ci0) Valor RE N(82)

cPRjenp. (1) Poso (g) N(50)

Complamenta (pasa Fixc)

Endarego

Altura (em) nis1)
radmero N(s] (Attura Fixa)

Gomplomento G(55)  CoMPLEMENTO Largura (om) H{s1)

BAIRRO (Largura Fixa)
cioabe comprimento (om) M{s:)
O assumirdocer

{comprimente Fixo)

Nota Fiscal c(i6)

urofz)

O naoRepstir(*)
ceen(s)  cer Wolumes per Destinat N(2)

adicionais c(i0)

Cehular N(iz) (adicionais Fixo)

:
Caso sempre use o mesmo tipo de planilha, use a opgao _ para salvar as alteragdes

feitas nesse layout: se houver apenas um lay-out configurado, o MeusCorreios sempre trard esta
configuracao.

Depois de configurado ou escolhido o lay-out, clique no botdo Adicionar Arquivos:

Data de modificag... | Tipo

H:i Teste MeusCorreios. XL5X 25/11/2019 11:58 Planilha do Micro...

& | Teste MeusCorrei X 0% arquivo

Abrir




s s , . ~ Importar ! . L.
Ai é sé clicar no botao para trazer os destinatarios de
objetos e imprimir as etiquetas !

postagem: agora é s6 conferir os

F12 Voltar Excel ‘ |

=]

Onde estéo as opgdes da Tela Antiga ?

Exibir Todas as Pré-Postagens ¥ | Tornar este Filtro meu Default
SECT

28/07/20 29(/07/20M52 0070707070

Apenas Enderego Incompleto D
Apenas CEP Invdlido d
Arquivo Excel Al Importar Arquiva CSV A m
A i Apenas ndo Postados D
Apenas nfio Entregues O
Reimprimir ¥ | Todos os Marcados Gerar Etiqueta Depois A Poder Escolher Servigo v Informar Peso e Dimensées v

O Servigo Nome - Etigueta - NotaFiscal CEF UF Enderego no SN Bairro Adicionais Valor Declarado C Custos
D SEDEX DggigATARIO SXTM2924BR 81030-330 PR ENDERECO TESTE 123 I:l BAIRRO TESTE
D SEDEX DEE?;:ZATARIO SXTMM2938ER 81030-330 PR ENDERECO TESTE 123 D BAIRRO TESTE
D SEDEX D;’?\LEATARIO SXTMNZ8418R 8I030-330 PR ENDERECO TESTE 123 D BAIRRO TESTE
D SEDEX DE?EAT&RIO SXTMZ955ER 81030-330 PR ENDERECO TESTE 123 D BAIRRO TESTE
D SEDEX Dggi\.l:ATARIO SATM296SER 81030-330 PR ENDERECO TESTE 123 D BAIRRO TESTE

Cadastrando Dicionario de Servicos

Se sua planilha traz o tipo de Servigo de cada destinatdrio, precisamos indicar que nome é usado para poder importar
o0 servigo e jd definir o registro

Utilize a opc¢do: Configuragcdes/ Cadastros/ Dicionario de Servigos

Preferéncias Remetentes e Integragbes Tokens Destinatdrios Cad

ario de Servi

Pré-Postagem mportagoes e Integragdes Impressao

Informagdes Gerais

Tipo de Postagem Digitagéio

Usar Embalagens Padrfio O

Embalagem Preferida

Base de Destinatdrios

sem Vinculo v Preferida
Definir Servigo Durante a Digitagéio v Servigo Preferido
Sempre marcar AR quando possivel O Etiquetas durante
Digitagho

Peso & Dimenstes Informar Peso e Dimensdes v

Clique no botao onar |para inserir um novo

Preencha o campo Meu Cdédigo como estd em sua planilha:

J
Senvigo
SEDEX
SEDEX
SEDEX
PAC
PAC
PAC
SEDEX 10
SEDEX 12

D|DD DD D3

E o campo Cdédigo ECT com o cddigo dos Correios (consulte sua agéncia se tiver duvidas), ficando
assim:



Informagées Gerais Informagoes Gerais

Meu Cédigo Meu Cédigo

Servigo ECT Servigo ECT

Confirmar Confirmar

Fechar Fechar



