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1. OBJETIVOS

1.1 Atualizar o cadastro geral de linhas fixas;

1.2 Elaborar Boletim Informativos contendo orientacdes para a execucao dos
servigos de telefonia fixa e longa distancia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Resolugdes emitidas pela Agéncia Nacional de Telecomunicag¢des — Anatel.

4. DEFINICOES

41 Orgdo Adeso — Orgdos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do
Poder Executivo do Espirito Santo, adesos ao contrato de telefonia, cuja gestao
estd sob responsabilidade da Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos — SEGER.

4.2 Planta Cadastrada — Relacao do total de linhas e servicos contratados.

4.3 Operadora — Empresa contratada para atendimento dos servicos de telefonia
movel.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Geréncia de Servicos Corporativos — GECOR
5.2 Subgeréncia de Servigos Corporativos — SUCOR
5.3 Orgaos Adesos

6. PROCEDIMENTOS

Atualizacao do Cadastro Geral de Linhas

O processo inicia-se com a necessidade periddica de atualizacao de informagdes nos
registros de linhas telefénicas da SEGER.
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T0O1 — Solicitar relatério

A GECOR solicita a Operadora o envio da Planta Cadastrada com as informacoes
necessarias ao acompanhamento.

T02 — Analisar relatério
As informacdes sdo analisadas e tratadas separadamente por Orgao
TO3 — Apontar divergéncias

Apontar eventuais desatualizagdes no relatério atual em comparagao com o Relatério
Geral de Planta Cadastrada anterior

T04 — Informar divergéncias

Enviar e-mail informando ao gestor do 6rgédo as linhas sem uso e/ou desatualizadas.
Apos o recebimento do e-mail, 0 6rgéo solicita o cancelamento das linhas sem uso ou
desatualizadas a Operadora de Telefonia Fixa e/ou a inclusao desta no cadastro da

Operadora de Telefonia Longa Distancia.

T05 — Validar ajustes

Grgdo Adeso

S S,

05 - Validar ajustes
Cadastro atualizado

SUCOR/IGECOR/SEGER

Atualizagio do Cadastro Geral de Linhas
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Elaboracao de Boletim Informativo

O Boletim Informativo é elaborado juntamente com a Operadora para definir as
orientacées a serem repassadas aos 6rgaos adesos em relacdo a execucao dos
servigos contratados, no inicio do contrato ou quando houver necessidade.

T0O1 — Reunir com a Operadora

T02 — Elaborar minuta de Boletim
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T03 — Validar minuta de Boletim
T04 — Disponibilizar Boletim

O Boletim Informativo sera encaminhado por e-mail aos fiscais do contrato de telefonia
mével, bem como disponibilizado no Portal de Servicos Corporativos.

= S &
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Elaboragio de Boletim Informativo
GECOR

7. INFORMACOES ADICIONAIS
N&ao aplicavel.

8. ANEXOS

N&ao aplicavel.

9. ASSINATURAS
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