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1. OBJETIVOS

1.1 Orientar os servidores dos 6rgaos participantes do contrato de mensageria sobre
procedimentos de atualizagdo de rotas, treinamento, capacitacédo e cadastro de
usuario no Sistema de Mensageria Expressa (SIMEX).

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgaos da Administracao Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTAGCAO LEGAL

3.1 Lei n? 6.538, de 22/06/1978 — Dispbe sobre os direitos e obrigagdes
concernentes ao servico postal e ao servigco de telegrama em todo o territ6rio do
Pais, incluidos as aguas territoriais e 0 espago aéreo, assim como nos lugares
em que principios e convengdes internacionais |hes reconhecam
extraterritorialidade.

4. DEFINICOES

41 Orgao Setorial — De atuagédo executiva, compostos pelos Orgaos Setoriais
estruturados nos demais Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo do Espirito Santo;

4.2 Ficha Técnica — Contempla a programacado do itinerario das rotas e seus
respectivos horarios de chegada e partida do destinatario;

4.3 SIMEX - Sistema de Mensageria Expressa. E um sistema web de rastreamento
de processos e documentos tramitados pelos Orgaos Setoriais.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Servicos Corporativos — GECOR
5.2 Subgeréncia de Servicos Corporativos — SUCOR
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6. PROCEDIMENTOS
Atualizacao de Rotas

O processo de atualizagao de rotas € realizado anualmente ou quando houver a
necessidade de alteracao de endereco do Orgao.

Inicia-se com o recebimento da demanda do Orgdo Setorial, por meio de oficio, na
Geréncia de Servicos Corporativos — GECOR da SEGER.

T0O1 — Receber e analisar demanda
T02 — Informar a Contratada e solicitar alteracdo de endereco do Orgao
T03 — Receber Ficha Técnica com a programacao das rotas atualizadas

T04 — Atualizar planilha de rotas/enderecos e informar ao Orgéo solicitante
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Treinamento e Capacitacao dos Usuarios do Sistema de Mensageria Expressa
(SIMEX)

O processo de treinamento e capacitacdao do SIMEX é realizado anualmente ou
guando identificada necessidade.

O constante treinamento dos servidores usuarios do SIMEX tem demonstrado maior
controle, seguranca e celeridade no uso adequado do sistema.

TO1 — Encaminhar demanda a Contratada

T02 — Analisar material de apresentacao
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Caso o material seja aprovado, segue T03. Caso o material ndo seja aprovado, solicita
a Contratada os ajustes necessarios.

T03 — Preparar ambiente adequado para o treinamento
T04 — Divulgar o treinamento aos Orgéos Setoriais

O processo de divulgacao de treinamento aos Orgaos Setoriais é disponibilizado por
oficio, site, e-mail e telefone.

T05 — Realizar treinamento
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Cadastro de Usuario no Sistema de Mensageria Expressa (SIMEX)

O processo inicia-se com o recebimento da demanda do Orgao Setorial, por meio do
envio de Formulario de Cadastro de Usuario, disponivel no site do Portal de Servigos
Corporativos.

TO1 — Analisar dados do formulario

Caso o formulario ndo esteja correto, solicita ajustes (T02). Caso o formulario esteja
correto, segue para T03

T02 — Solicitar ajustes

T03 — Encaminhar solicitagdo de acesso ao Sistema

A Contratada realizara o cadastro de usuério no Sistema SIMEX.

T04 — Comunicar Orgéo Setorial

O acesso ao SIMEX é disponibilizado ap6s o treinamento de capacitagdo no prazo de

24 (vinte e quatro) horas, e s6 € permitido aos usuarios e servidores devidamente
autorizados pelo responsavel direto do seu 6rgao.
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7. INFORMACOES ADICIONAIS
N&ao aplicavel.

8. ANEXOS

N&ao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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