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1 - OBJETIVO
——

Coleétar e distribuir correspondencia entre orgaos da

nistragio publica do Governo do Estado que interrela
coes.

-se diariamente mno desempenho de suas fun

06

Admi

cionam




o8 .'
GOVERNO DE SERGIPE
SECRETARIO ESPECIAL DE MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA

2 - METODOLOGIA
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2 - METODOLOGIA

Definicdo pelo GOVERNADOR DO ESTADO pela constituicao da
Equipe Técnica, de servidores da Administracao Publica
Estadual, para a elaboracao e implantacao de projetos,
visando modernizar a maquina administrativa dando supor
te substanciais as linhas de acao do Governo Estadual,

oriundos do diagnéstico geral da Administracao Piblica;

Discussdo e anidlise da nova sistemdtica a ser desenvol

vida, pelo pessoal envolvido na Equipe Técnica;

Elaboracao do documento, MANUAL DE REGULAMENTACAO DO SER
VICO DE CORRESPONDENCIA DA ADMINISTRAC@O PUBLICA ESTA
DUAL, visando dar subsidios a implantagéo do SECOR, con
substanciado em alicerces fundamentados na racionalizacao

e operacionalizacao dos trabalhos.
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3 - CONSIDERACOES DA SISTEMATICA ATUAL
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- CONSIDERACOES DA SISTEMATICA ATUAL

A sistemdtica hoje adotada pela Administracao Publica Esta
dual para a comunicacao entre os orgaos (entrega de corres
pondéncias) € totalmente descentralizada; assim sendo, os
orgaos isoladamente executam sua administracao de entrega
de correspondéncia, sem a devida racionalizacao de traba

lho e recursos, com isso ocorrendo constantemente e simul

tancamente a saida de veiculos dos diversos orgaos da Ad
ministracao Publica Estadual, com as mesmas finalidades;
ou seja, efetuar a entrega de correspondéncias entre sij;

com isso ocasionando:
grande quantidade de veiculos se deslocandc com as me s

mas finalidades;
- gastos excessivos de combustiveis;

- grande nimero de Km percorridos.
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4 - SISTEMATICA PROPOSTA
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4 - SISIEH@I;C& gpqposra_ (ANEXO II)

0 grupo de trabalho, apdés uma anadlise da sistematica atual
mente utilizada na entrega e recebimento de correspondén
cias da Administragéﬁ Piblica Estadual, detectou que, para
a realizacao desses servigos, sao rodados mensalmente, a
proximadamente 25.000 km, o que corresponde a 4.167 litros
de combustiveis; levado pela necessidade que o Governo do
Estado tem, em racionalizar e modernizar a Administracao
piblica, estamos propondo uma sistematica nova, objetivan
do reduzir os tustos relacionados com O servigco de corres
pondéncias, o GRUMOR analisando os percursos dos roteiros
da nova sistematica proposta, assegura uma acentuada redu
cao na ordem de 957 quando da implantacao do sistema; as

sim sendo, serao rodados mensalmente 1.250 Km, com um con

sumo de 208 litros de combustiveis, liberando ainda, ou

tros recursos utilizados na consecucdao dos servicos, como,

.

cerca de 40 veiculos, mao-de-obra e €tc.
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RESPONSABILIDADE

. 0 treinamento para implantacao dos servicos pre
vistos no Manual de Regulamentacao do Servico de
Correspondéncias da Administrag¢ao Publica Esta

dual - SECOR, ficard a cargo do grupo de trabalho,
conjuntamente com a Secretaria de Administracao -

SEAD;

. A operacionalizacao e manutencao destes servigos,

ficard a cargo da Secretaria de Administracao -

SEAD.
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4.2 - ABRANGENCIA

—

0 servico de correspondencias da Administragdo Publi

ca Estadual - SECOR , aqui proposto abrangera todos

os 6rgaos componentes da Administracao Publica Esta

dual, conforme relacao abaixo:

01 Governador do Estado

02 Gabinete Civil - GC

03 Gabinete Militar - GM

04 Secretaria de Estado de Govermno = SEG

05 Procuradoria GCeral do Estado - PGE

06 Auditoria Geral do Estado - AGE

07 Gabinente do Vice-Governador do Estado - GVG

08 Procuradoria Geral de Justica - PGJ

09 Secretaria de Estado da Administracao - SEAD

10 Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ

71| Secretaria de Estado do Planejamento - SEPLAN

i Secretaria de Estado da Agricultura - SAGRI

13 Secretaria de Estado de Articulacao com 0S8 Mu
nicipios - SEAM

14 Secretaria de Estado da Ciéncia e Tecnologia -
SETEC

115 Secretaria de Estado da Cultura - SEEC

16 Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano,
Saneamento e Energia - SEDUSE

17 Secretaria de Estado da Educagao - SEED

18 Secretaria de Estado de Esporte e Lazer - SEEL
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Secretaria de Estado da Industria, Comercio e
Turismo - SEICI

Secretaria de Estado da Justica - SEJUS
Secretaria de Estado da Saude e Bem-Estar So
cial -~ SESB

Secretaria de Estado da Seguranca Publica - SSP
Secretaria de Estado do Trabalho - SETRAB
Secretaria de Estado dos Transportes — SETRAN
Administracao Estadual do Meio Ambiente - ADEMA
Centro de Hemoterapia de Sergipe - HEMOSE
Departamento de Edificacoes Publicas - DEP
Departamento de Estradas de Rodagem - DER-SE
Departamento Estadual de Transito - DETRAN-SE
Instituto de Estudos Economicos e Sociais Apli
cados — IESAP

Instituto de Previdencia do Estado de Sergipe -

IPES

Instituto de Tecnologia e Pesquisa de Sergipe -
ITPS

Instituto Parreiras Horta - IPH

Junta Comercial do Estado de Sergipe - JUCESE

Superintendéncia da Agricultura e Producao

SUDAP

Empresa Administradora de Portos de Sergipe

SERGIPORTOS

Empresa de Assisténcia Técnica e Extensao Rural
do Estado de Sergipe - EMATER-SE

Servigos Graficos de Sergipe - SEGRASE
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39 - Banco do Estado de Sergipe S.A. - BANESE

40 - Companhia Agricola de Sergipe - COMASE

41 - Companhia de Desenvolvimento de Recursos Hidri
cos e Irrigacao de Sergipe - COHIDRO
42 - Companhia de Desenvolvimento Industrial e de

Recursos Minerais de Sergipe - CODISE
43 - Companhia de Habitacao de Sergipe - COHAB

44 - Companhia de Processamento de Dados de Sergipe

-~ PRODASE

45 - Companhia de Saneamento de Sergipe - DESO

46 - Empresa Distribuidora de Energia de Sergipe S.
A. - ENERGIPE
47 - Empresa de Pesquisas Agropecuarias de Sergipe
- EMPEASE
48 - Empresa Sergipana de Turismo - EMSETUR
49 - Fundacao Aperipe de Sergipe - FUNDAP ,
50 - Fundacao de Assuntos Fundiarios de Sergipe - |
FUNDASE
51 - Fundagao de Desenvolvimento Comunitario de

Sergipe - FUNDESE

52 - Fundacao Estadual de Cultura - FUNDESC

53 - Fundacao Estadual do Bem-Estar do Menor - FEBEM

54 - Fundacao Hospitalar de Sergipe - HOSPITASE

55 - Secretario Especial de Comunicacao Social -
SECOM
56 - Secretario Especial de Modernizacao Administra

tiva - SEMA
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Secretario Especial de Agdo Comunitaria - SEAC

Secretario Especial para Assuntos Politico Go-

vernamentais - SEPOL

Secretario Especial dos Assuntos Técnico Gover

namentais - SETAG
Centro de Abastecimento de Sergipe - CEASA

Centro de Apoio a Pequena e Média Empresa -
CEAG

Biblioteca Publica Epifanio Dorea

Projeto Nordeste - PRONESE

Para evitar o deslocamento de viatura e pessoal para levar cor

respondéncia no correio, © Servico de Correspondéncias da Admi
nistracdo Publica Estadual - SECOR, sera © responsavel pelo

envio e franguia destas correspondéncias.
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4.3 - CARACTERIZACAO DO SISTEMA

Como o Servico de Correspondéncias da Administracao
‘Estadual - SECOR , vem atender os diversos orgaos do

Governo Estadual, ele esta caracterizado por:

4.3.1 - Austeridade com o pesscal que desenvolvera o

sistemaj;

4.3.2 - Pontualidade na recepcao e expedigao das cor

respondencias;

4.3.3 - Garantia de sigilo das correspondéncias;
4.3.4 - Veiculos Especiais (Anexo 3);
4.3.5 — Estacionamento Privilegiado.
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4.4 - NORMATIZACAO _

e —————

4.4.1

0 servigo de correspondéncia funcionara em
dois turnos (manha e tarde) cobrindo todos

os 6rgaos envolvidos no sistema;

0 Secretdrio de Estado da Administracao deve

ra fixar hordrio da saida e retorno para oS

dois turnos;

Toda correspondéncia remetida pelo sistema

deverda estd claramente identidicado (desti

natdario - remetente);

para todos os 6rgaos usuarios do sistema, se

rda obrigatorio o uso do impresso '"Relacao de

Remessa de Correspondéncias" (Anexo IV);

0 malote de correspondéncias serao fechados

com lacres de seguranca, que s6 serao retira

dos pelos 6rgaos (recebedor - expedidor);
0 malote deverd esta pronto (fechado - lacra
do), 10 (dez) minutos dantes do hordrio pre

visto para coleta;

Todos os 6rgaos envolvidos no servico de cor
respondencias, serao responsavel pelo acom
panhamento e manutencdo do sistema junto ao

seu pessoal.
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4.5 - MODELO DE INSTRUMENTCS OPERACIONAIS
E PROCEDIMENTOS A SEREM UTILIZADOS.
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4.5.1 - Modelo de Instrumento Operacional
4L.5.1.1 - Relacado de Remessa de Correspondén
cias - RRC

Documento contendo especificacoes

das correspondencias de forma descritiva e

quantitativa, sendo este preenchido pelo res

ponsdvel de cada 6rgao, conforme orientacgao

a seguir:
== INSTRUCOES DE PREENCHLMENTO =~
CAMPOS DESCRIGAO FORMA DE PREENCHIMENTO

01 Numero da RRC Preencher sequencial e ascendente (come
cando em 0001 e finalizando em 99 (299
ou a cada virada do ano);

02 Nimero do LACRE |[Preencher o nimero do lacre correspon
dente, afim de garantir maior inviolabi
lidade; ¢ |

03 Remetente Preencher com o nome e/ou sigla comple
ta do orgao;

U4 Turno Marca com um '"X" no quadro correspon
dente o turno que serd enviado omalote;

05 Numero de Ordem Preencher numérico sequencial e ascenden
te uma a uma as correspondéncias que
compoem o malote;

06 Especificacao Preencher descritiva e suscitamente o
conteddo de cada correspondéncia;

07 Destino Preencher com a sigla e/ou nome comple
to de cada orgao;

u8 Observacoes Preencher com alguma anormalidade que

venha ocorrer no desenrolar do servigo;
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275

CAMPOS DESCRICAO FORMA DE PREENCHIMENTO
09 Emissor Preencher com o nome e/ou rubrica do
responsavel no orgao e a respectiva da
ta;
10 Recebedor Preencher com © nome e/ou rubrica do
responsavel pela retirada do malote e
a respectiva hora e data.
OBSERVAGAO:
mensal

Com a finalidade de apresentar uma estatistica basica

dos dados da RRC, foi esbogado o quadro de uso de correspondén

cia. (Anexo V)
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POBLICA ESTADUAL - SECOR

LUVERNU DU ESTALO

QUADRO DEMONSTRATIVO DO USO DO SERVICO

DE CORRESPONDENCIAS
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S TR
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4.5.2

Procedimentos
4.5.2.1 - Da Recepcao do Malote

Responsdvel

Receba o malote;

Retire a RELACAO DE REMESSA  DE
CORRESPONDENCIAS 12 e 2% via da bolsa exter
na do malote;

Anote a hora (dia, més e ano) e

.

dé a assinatura de recebimento;

Devolva a 22 via da RELACAO DE
REMESSA DE CORRESPDNDENCIA.

4.5.2.2 - Da Entrega do Malote

Responsavel
Retire a RELACAO DE REMESSA DE

CORRESPONDENCIA 12 e 22 via da bolsa exter
na do malote;
Anote a hora, data (dia, més e

.

ano) e peca a assinatura do receptor;
Coloque a 12 via da RELAGAO DE
REMESSA DE CORRESPONDENCIA na bolsa exter

na do malote;

Entregue o malote.

4.5.2.3 - Instrucoes para o Responsavel pelo
servico de Malote na Rua:
Pegue o malote no veiculo;

Entregue o malote mno protocolo

do usuario;
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. Solicite a assinatura do recep
tor na RELACAO DE REMESSA DE CORRESPONDEN

CIAS 12 e 22 via e retenha a 22 via

. Pegue o malote do usuario, de a

assinatura de recebimento mna 12 e 24 yvia da

RELACAO DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS e re
tenha a 12 via;

Volte para o veiculo, e coloque

o malote recebido no local apropriado;

. Prepare-se para a préxima entre
ga.
4.5.2.4 - Da Recepcao, Abertura de Malotes

na Central de Triagem

Pessoal SECOR
Retire os malotes do veiculos e

coloque-os em frente aos armarios dos respec

I

tivos roteiros de origem;

Inicie o processo de abertura

de malotes;

. Abra o malote e retire a RELACAO
DE REMESSA DE CORRESPONDENCIAS 12 via da bol
sa externa do malote e os documentos de den

tro do malote;

. Confira a RELAGAO DE REMESSA DE
CORRESPONDENCIAS 12 via com conteudo do ma

lote;
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Havendo falta de algum documento 1

assinale na RELACAO DE REMESSA DE CORRESPON

DENCIAS para posterior comunicacao;

Havendo sobra de documento com

plemente a RELACAO DE REMESSA DE CORRESPON

DENCIAS para posterior comunicacdo;

Inicie o processo de triagem;

Separe os documentos por roteiro

destinatario, colocando-os na calxa de re

cepcao;

Coloque o malote vazio em frente

ao armario do respectivo roteiro destina

.

tario;
. Separe os documentos de cada ro

teiro destinatario, colocando-os nos Trespec

tivos escaninhos existentes no armario;

. Verifique dentro da caixa de re

cepgao se nao ficou nenhum documento;

. Inicie o processo de remessa;

. Pegue o contetido de cada esca
ninho e verifique se nao ha nenhuma corres I
pondencia com destinatario diferente daque |

le escaninho;

Preencha a RELACAO DE REMESSA DE

CORRESPONDENCIAS, manualmente.
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4.6 - ROTEIRO
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4.6 - ROTEIROS

Depois da realizacdo de um estudo preliminar do flu

%o de veiculos.no transito de Aracaju, e observados

melhor

os pontos de parada, entendemos gue para uma

operacionalizacéo do Sistema, serao utilizados 2

(dois) roteiros para execucdo do Servigo de Corres

pondéncia da Administracdo Publica Estadual - SECOR,
conforme descrigao a seguir:
4.6.1 - Roteiro I

Saida do Servico de Correspondéncia da Admi-
nistracdo Piublica - SECOR, localizado na Praca Came~-
rino n% 205, seguindo pela Av. Bardo de Maruim com
destino a Praca da Bandeira, entrando na rua Zagqueu
entrando na

Brandao seguindo pela rua Urquiza Leal,

Av. Francisco Porto, contornando a rotula da Av. Sa-
neamento e rumando pela Av. Hermes Fontes com desti-

no a PRODASE;

12 parada: Serve a PRODASE e COHAB

Faz o retﬁrno seguindo a Av. Hermes Fontes
sentido norte/sul, contornando a rétula da Av. Tan-
credo Neves com destino ao Distfito Industrial;

2a parada: Serve a SEIC, CODISE e CEAG

Sai do CEAG, tomando e destino da Av. Tancre

do Neves no sentido oeste/leste até a altura da Es-

trada da Luzia, dobrando a direita até a Av. Dom Lu-
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ciano Sobral, dobrando a esquerda até a Rua "G" do

Conjunto Médici, seguindo até a rua "0" do mesmo Con

junto;
32 Parada: Serve a FEBEM

Retorno pelo mesmo roteiro anterior até a

Av. Tancredo Neves, tomando o rumo do DETRAN;

43 Parada: Serve ao DETRAN

Retorno a Av. Tancredo Neves, com destino ao
Centro Administrativo do Estado de Sergipe;

52 Parada: Serve a SEFAZ e AGE

Retorna a Av. Tamcredo Neves e segue pelo Cen
tro Administrativo com destino a EMATER;

63 Parada: Serve a EMATER

Retorna pela BR.235, passando por baixo do
viaduto Eng® José Roberto, com destino a Av. Alcides

Fontes seguindo até a Av. Sao Paulo;

72 Parada: Serve ao DER 3

Segue pela rua Simedo Aguiar até a Rua Alago
as entrando a esquerda e seguindo até a rua Recife, en
trando a direita até a confluéncia com a rua Goias;

82 Parada: Serve a Hemose

Segue pela rua Recife entrando a direita da
Av. Chanceler Osvaldo Aranha até a rua "T" do Conjun
to Lourival Baptista;

92 Parada: Serve a COMASE

Retorna até a Av. Chanceler Osvaldo Aranha,
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10@ Parada: Serve a FUNDAP

Segue pela rua Laranjeiras até a Rua Riachao entran

do a esquerda até a CEASA;

112 Para: Serve O CEASA

Segue a rua de Riachao ate a av.
guindo com destino a4 av. Eng? Gentil Tavares, entrando
direita na av. Simedo Sobral, seguindo em frente até a av.
Jodo Ribeiro, entrando a direita até a Hospitase;

7 de setembro, se
a

122 parada: Serve a HOSPITASE
Segue a av. Jodo Ribeiro com destino a aw. Coelho Cam

pos, entrando a direita seguindo até a rua de Lagarto, en
trando a esquerda até a FUNDASE;

1323 Parada: Serve a FUNDASE

Segue a rua de Lagarto até a rua de Geru, entrando a
esquerda, até a av. Rio Branco, seguindo em frente até a

rua de S3o Cristovao, entrando a direita a SEJUS;

142 Parada: Serve a SEJUS
Segue a rua de Sao Cristovao, rumando em seguinda na

direcdo da av. Pedro Calazans, entrando a esquerda eseguin

do até a rua de Propria, entrandg a esquerda até a JUCESE;

15a Parada: Serve a JUCESE e SEGRASE;

Segue a rua de Propria até a rua de Araua entrando
a direita, seguindo em frente até a confluéncia da av. Ba
rio de Maruim, entrando a esquerda até a EMSETUR;
162 Parada: Serve a EMSETUR
Corres

Segue a av. Bardao de Maruim até o Servigo de

pondéncia da Administracao Pablica Estadual - SECOR.
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4.6.2 - Roteiro II
saida do Servigo de Correspondéncia da

a - SECOR, localizado na Praca Came
rua

Admi

nistracdo Public

rino n® , seguindo direto com destino a

Jodo F. Silveira.

12 pParada: Serve a SEEL e FUNDESE

Segue a rua Jodo F. Silveira, até a av. Ivo

segquindo até o sinal
=g

do Prado, entrando a esquerda,
o Cardoso, entrando a esquerda e

da Praca Daust
rando a

e até a Praca Olimpio Campos ent

gue em frent
Sorveteria

direita parando nas imediacdes da antiga

Iara;

22 parada: Serve a PGJ , VICE-GOVERNADORIA,

SEAM, SEDUSE , ENERGIPE
dobrando a di

Segue a Praga olimpio Campos,
estacionan

reita pela Travessa Benjamim Constante,

do Paldcio Olimpio CamposS:

33 pParada: Serve a GE, GC, GM, SECON , SEG,
SEMA, SEAC, SEPOL E SETAG

do ao lado

PGE, SEEC, SETRAB, SETRAN,

a Travessa Benjamim Constante até a

Segue pel
seguindo em fren

av. Rio Branco entrando a esquerda,

te ateé a Pracga General Valadao;

43 Parada: Serve a SESB-

Seqgue em diregao a Travessa Hélio Ribeiro

até a altura do Ed. do Banco do Estado de Sergipe.

5a parada: Serve a SAGRI, SUDAP, DEP ' e
BANESE

Segue pela Travessa Hélio Ribeiro com desti
no a rua Capela, seguindo em frente até a rua de

Maruim, entrando a esquerda até a av. Ivo do Prado
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entrando a direita na altura da rua de Estancia até

a ADEMA.

63 Paradaﬁ Serve a ADEMA

Segue em frente até a rua Pacatuba entrando

a esquerda até a altura da Pracga Camerindo entrando

a esquerda até a av. Ivo do Prado;

72 Parada: Serve a SEED
Segue a av. Ivo do prado até a confluéncia

da Travessa Juca Barreto;

8a parada: Serve a COHiDRO

Segue em frente até a rua Campos, dobrando
a direita até o IPES;
9a parada: Serve ao IPES
des

Segue até a rua Monsenhor Silveira com

tino a rua Campo do Brito entrando a esquerda;

102 Parada: Serve a SETEC, ITPS e DESO

Segue a rua Campo do Brito, com destino a

av. Beira Mar entrando 3 direita até o Posto de Gaso

Aracaju, entrando a direita, seguindo ateé a

lina
Biblioteca Publica.

112 Parada: Serve a Biblioteca Publica

Seque até a rua Villa Cristina com destino

ao INEP.
122 parada: serve ao INEP, SEPLAN e PRONESE

Segue a rua Villa Cristina até a rua Campo

do Brito entrando a esquerda até a altura do IPH;
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133 Parada: Serve a SSP
Entra na Rua Duque de Caxias indo em frente
até a rua vVila Cristina, entrando a esquerda, indo

até a SEAD;

142 parada: Serve a SEAD

Segue em frente até a rua Campos, entrando a
esquerda, seguindo até a rua de Itabaiana, entrando

3 direita, indo até a FUNDESC;

152 Parada: Serve a FUNDESC

Seque em frente até a Rua de Riachuelo, indo

até a rua Vila Cristina , entrando a esquerda ate
a SERGIPORTOS;
162 Parada: Serve a SERGIPORTOS

Segue em frente até a Praca Camerino, en

trando a esquerda, chegando ao SECOR.

OBSERVACOES : )

para uma boa execucdo do Roteiro II, devido

a quantidade de orgaos envolvidos, faz-se necessa

rio a utilizacdo de 2 (dois) servidores integrando

a equipe responsavel pelo mesmo.

Devido o Servigo Correspondéncia da Adminis

tracgdo Piblica Estadual - SECOR, terem inclusas nos

seus roteiros paradas obrigatorias nos 6rgaos onde
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os estacionametos sao precarios, necessario se faz,

um contacto prévio com 0O DETRAN, para a liberacao
de estacionamento as viaturas do referido servico,
durante o periodo de entrega e coleta de correspon

déncias.

Apesar do Servicgo de Correspondéncia da Ad
ministracdo Publica - SECOR, manter contacto com  ©
correio, o mesmo nao faz parte dos roteiros, pois
funcionara somente como 6rgdo Receptor de Correspon

déncias.
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4.7 - RECURSOS NECESSARIOS

4.7.1 - Recursos Materiais
Sala c/ante sala
¢ 2 (&uas) estantes (conforme anexo 6)
1 (uma) mesa para triagem (conforme anexo 7)
1] telefone direto
3 kombis (conforme anexos 3)
., 1 bureaux comum
10 cadeiras comuns
150 malotes (conforme anexo 8)
15.000 lacres plasticos de seguranca ou
75 (setenta e cinco) cadeados com 3 (tres)
duplicatas.
20 ( Vinte )y fardas completas (conforme

anexo 9)

Material administrativo

4.7.2 - Recursos Humanos

1 (um) coordenador de servicos

. b (quatré)motoristas

6 (seis) servidores para entrega e recep

cao das correspondencias.

OBSERVACAO:

0s servidores que compdem a equipe de entrega / recep

cio e triagem serdo divididos em duas equipes uma

atendendo o turno da manha e a outra o turmno da

tarde.
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ESQUEMA DO MALOTE
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MODELO DO UNIFORME 47.

CAMISA

CALEA

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .
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5 - ESTRATEGIA DE IMPLANTACAQ
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¥,

|

5 - ESTRATEGIA DE IMPLANTACAO

A

estratdgia de implantacao a ser adotada, deverd obedecer

aos seguintes critérios:

-

.

Criacdo pelo Secretdrio de Estado da Administracao, de

uma equipe técnica para implantacao da sistematica pro

posta;

Definigao por indicacdo do Secretdrio de Estado da Admi
Corres

nistracao, de pessoal para integrar o Servico de

pondéncias da Administracao Publica - SECOR;

Grupo de Trabalho (Decreto n¥? 8§.348)

Promoverd os treinamento e acompanhamento do pessoal 1in

dicado a fazer parte da equipe, a fim de que o sistema

torne-se operativo;
Definicdo por indicacdo do Secretdrio de Estado da Admi
nistragao, de um coordenador para desempenhar o papel de

”

elo de ligacao entre a equipe e o Secretario;

Grupo de Trabalho (Decreto n? 8.348)
Promoverd reunioes periddicas, a fim de poder avaliar os

instrumentos implantados e efetuar ajustes se necessario;

0 Secretdrio de Estado da Administracao sera a pessoa en
carregada de manter os contactos preliminares com os Or
gdos, que irado fazer parte direta ou indireta do servi
co de Correspondéncias da Administracao Publica Esta

dual - SECOR;

. Visando facilitar os trabalhos no periodo que antecede a

implantacao, foi montado um cronograma de execugao para
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N/,

as diversas atividades (Anexo 10), e uma proposta de ho
rari1o de atendimento para os diversos 6rg505 usudrios

(Anexo 11).




ANEX0 X

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO - SEAD
SERVIGO DE CORRESPONDENCIAS DA ADMINISTRACAO

GOVERNO DO ESTADO

CRONOGRAMA DE IMPLANTACAO‘ DO SERVICO DE CORRESPON-
DENCIA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA ESTADUAL - SECOR

PUBLICA ESTADUAL - SECOR Més-
CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO
DISCRIMINAGAO B U A s TOTAL
alwlnliz|13)1al15 (16|17 |18|19 |20 |21|22|23 |24 |25|26|27 |28(29|30| 3]
1. CONFECGOES
1-1. ARMARIOS 20
1-2.MESA ' 10
2. PREPARAGAO KOMBI
2-1. PINTURA 5
2.2 PORTA MALOTE 5
TN T 5
4. COMPRA E PREPARAGAO
4-1, MALOTES 20°
4-2. FARDAS = = i i 20
5. TREINAMENTOS
5-1 PESSOAL SECOR 4
5.2. PESSOAL USUARIO
6. ACOMPANHAMENTO 2

SEMA - GRUPO DE TRABALHO .
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ANEXO XI-1
QUADRO DE HORARIO E ROTEIRO
DO SECOR
ROTEIRO I
N9 DE NOME DO ORGAO HeEanED

ORDEM USUARTO MANHA TARDE
- SATDA DO SECOR 09:00 15:00
01 PRODASE 09:10 15:10
02 COHAB 09:10 15:10
03 sIC 09:15 15:15
04 CODISE 09:15 15:15
05 CEAG 09:15 15:15
06 FEBEM 09:25 15:25
07 DETRAN 09:30 15:30
08 SEFAZ 09:35 15:35
09 AGE 09:35 15:35
10 EMATER 09:40 15:40
11 DER 09:45 15:45
12 HEMOSE 09:50 15:50
13 COMASE 1 09:55 15:55
14 FUNDAP 10:05 16:05
15 CEASA 10:10 16:10
16 HOSP ITASE 10:20 16:20
1 FUNDASE 10:25 16:25
18 SEJUS 10:35 16:35
19 JUCESE 10:40 16:40
20 SEGRASE 10: 40 16:40
21 EMSETUR 10:45 16:45
RETORNO SECOR 10:45 16:45
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ROTEIRO II

GOVERNO DE SERGIPE
QUADRO DE HORARIO E ROTEIRO

DO SECOR

N9 DE NOME DO ORGAO HORCR IO
ORDEM USUARIO MANHA TARDE
SAIDA SECOR
01 SEEL 09:00 15:00
02 FUNDESE 09:00 15:00
03 PGJ 09:05 15:05
04 VICE-GOVERNADOR 09:05 15:05
05 SEAM 09:05 15:05
06 SEDUSE 09:05 15:05
07 ENERGIPE 09:05 15:05
08 GE 09:15 15215
09 GC 09:15 15z15
10 GM 09:15 15:15
11 SECON 09:15 15315
12 SEEC 09:15 15315
13 SETRAB 09:15 15205
14 SETRAN 09:15 .15:15
15 SEG 09:15 15:15
16 PGE 09:15 15515
17 SEAC 09:15 15315
18 SEPOL 09:15 15:15
19 SETAG 09:15 15215
20 SEMA 09:15 L5:15
21 SESB 09:30 15:30
22 DEP 09:35 15:35
23 SUDAP 09:35 15235
24 SAGRI 09:35 15:35
25 BANESE 09:35 15235
26 ADEMA 09:45 15:45
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ANEXO XI-2
N9 DE NOME DO ORGAO HORARIO
ORDEM USUARIO
‘ MANHA TARDE
|
27 SEED 09:50 15:50
28 COHIDRO 09:55 15255
29 IPES 09:55 1555
30 SETEC 10:05 16:05
31 ITPS 10:05 16:05
32 DESO 10:05 16:05
33 BOBLIOTECA PUBLICA 10:15 16:15
34 SEPLAN 10:20 16:20
35 INEP 10:20 16:20
36 PRONESE 10:20 16:20
37 IPH 10:30 16:30
38 SSP 10:35 16:35
39 SEAD 10:40 16:40
40 FUNDESC 10:45 16:45
41 SERGIPORTOS 10:50 16:50
RETORNO SECOR 10:50 16:50







