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() MANUAL DO SISTEMA DE MENSAGERIA

MANUAL DO SISTEMA DE MENSAGERIA EXPRESSA DOS CORREIOS

1 ACESSO

1.1 Digitar na barra de enderego: https://apps.correios.com.br/simex e realizar o login com o
nome de usuario e senha enviados.

idCarreios

& = C | [ hitps//apps.correios.com.br/sime

Ambiente: Pri

Contraste | A @ - Texto no tamanho padrdn - AO | @ Pular para o conteddo

Sobre o idCoreios  Portal Correios Fale com os Correios

“A’ Correlos

idCorreios
idCorreiog & urm mecanismo de autenticagdo e autorizagdo Onica de usuarios para acesso ao Portal
COreios e Seus serigos. idCoreins (ou e-mail):

0 senvigo @ disponibilizado gratuitamente pelos Correios para os clientes e usuarios do seu site internet
& permite acesso seguro e padronizado, eliminando a necessidade de se informar urm login e uma
senha para cada senigo utilizado. Senha:

0 idCorreios & constituldo de um identificador alfanumérico e uma senha, definidos pelo usuatio.

Mals informacdes sobre o idCarreios Mio consigo acessar minha conta
Conhega o Termo de uso do servico e privacidade digital.

Para duvidas, sugestdes, elogios ou reclamagdes, Fale com os Correios

Ainda ndo possui conta?

2 PREPARAR POSTAGEM
2.1 Selecione, na Pagina Inicial, o item “Preparar postagem”, no menu a esquerda.

[y Contraste | 4@ - Texto no tamanho padréo - AQ | » Pular para o conteddo

Sobre o sisterna  Portal Correios Fale com os Correios

\ Correlos Geiza Potratz Folador - Secretaria de Estada de Gestéo e Recursos Humanas

Sistema de Mensageria Expressa dos Correios M Inicio Sair N
Postagens
Preparar objetos c Paglna inicial

; SIMEX - SISTEMA DE MENSAGERLA EXPRESSA
Receher Ohjetos

Consultas

Objetas

Detalhes do objeto
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Postagens

Preparar objetos
Receber Objetos

Consultas

Objetos
Detalhes do objeto
Volume de Objetos
Prédios

Gerenciamento

Reimprimir codigo de barras

Vinculagdo

Usudrio 2 Unidade de Mensageria

postado.

estao selecionados.

Sistema de Mensageria Expressa dos Correios

FPostagens = Preparar Objetos

Preparar Objetos

Origem: = GOV. ES = Secretaria de Estado de Gestio & Recursos Humanos  Exioir Opcdes de Origem

Lista:®
Coleta - 07/07/2014 16:53 De: SEGER

Destino: * 2
¥ @cvernc do Estado do Espirito Santo
»| |ADERES - Agéncia de Desenvolvimento em Rede do ES
P| |ASPE - Agéncia de Servicos Plblicos de Energia
P _|ARSI - Agencia Reg.de Saneamento Basico e Infraest Viaria
P | | APE - Arquivo Publico Estadual
B VIALES - Assembleia
»|_|BANDES - Banco do Desenvolvimento do Espirito Santo S/A
> BANESTES - Banco do Estado do ES
®| |BME - Bataldo de Misstes Especiais

3

seleci

2.2 No campo de origem aparece automaticamente o 6rgao de lotacdo do usuario. Para gerar
uma nova lista de postagem, clique no icone azul com duas setas (numero 1). Clique na seta
azul (2) para abrir a lista de destino, e selecione o 6rgéo de destino.
e Para Processos, Requerimentos e documentos que ndo permitem copia,

selecione apenas um destino.

e Para documentos que permitem cépias para diversos destinos, selecione os

varios destinos.

 Inicio Sair N

05

Exibir destinos seleci

Limpar
Tipo de Documento: * 3Tip0 de Documenta Interno:
Selecione um liem v @ﬂ ltem
Objeto* Cddigo Original:
4

2.4 No campo objeto (4):
» Se for documentos avulsos ou processo novo (sem etiqueta com codigo de barras
dos Correios no formato “AA000000000BR”, cliqgue no icone azul com duas setas
brancas.
» Se for processo que ja tem codigo de mensageria dos Correios, leia ou digite o
cédigo de barras de mensageria.

v

Winculadar (Anexo/Apenso ou Multivalume):

Adicionar Objeto

2.3 Em tipo de documento (3), clique na seta para baixo e selecione o tipo de objeto a ser

2.5 No bot&o de namero (5) é possivel limpar os destinos que haviam sido selecionados para
a inclusdo do objeto anterior, e no botdo (6), é aberta uma caixa informando quais destinos
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Preparar Objetos
(*) Os campos assinalados sdo obrigatdrios

Origem: = GOV. ES = Secretaria de Estado de Gestio e Recursos Humanos  Exibir Opces de Origem
Lista:®

Coleta 1503 - 07/07/2014 16:53 De: SEGER Para: CELULA ¥ @

Destino: *
v GOV.ES - Governo do Estado do Espirito Santo
| |ADERES - Agéncia de Desenvolvimento em Rede do ES
| |ASPE - Agéncia de Servicos Pablicos de Energia
» ¥ ARSI - Agencia Reg.de Saneamento Basico e Infraest Viaria
»| |APE - Arquivo Plblico Estadual

| |ALES - Assembleia
> BANDES - Banco do Desenvolvimento do Espirito Santo S/A
| |BAMNESTES - Banco do Estado do ES
»| |BME - Bataldo de Missfes Especiais -
Limpar destinos selecionados | |Exibir destinos selecionados
Tipo de Documenta: * Tipo de Documento Interna;
Selecione um ltem. b Selecione um ltem. ¥
Objeto* 7 Cadigo Criginal: Vinculador (Anexc/Apenso ou Multivalume):
AADD0017227BR Q: ® SEGER/GELIC-125/201 4l
8
Objetos
Excluir Objeto CR Codigo de Barras ~ Vinculador Codigo Original Destino Tipo do Objeto
|
9 AAD00017195BR SEGERJGELIC- Departamento de Oficio
124/2014 Imprensa Oficial
9 AAD0001T200BR SEGERJGELIC- Aszembleia Oficip
124/2014

Imprimir Comprovante de Recebimento il imprimir Codigo de Barras [l Imprimir Lista de Coleta

2.6 Apos ter gerado um codigo de objeto novo (7), digite o “Cddigo Original” do objeto (8) e
cliqgue em “Adicionar Objeto”. Aparecera uma mensagem no inicio da pagina de “Objeto
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incluido na lista com sucesso” e o0 objeto aparecera na lista abaixo dos campos de entrada de
dados.
* No caso dos processos que ja estdo em circulagdo, apés a leitura do objeto
ele aparecera na lista de objetos j4 associado ao “Cdédigo Original”.

Tipo de Documento: * Tipo de Documento Interno;
Processo v Selecione um Item. v
Ohjeto™ Cadigo Qriginal: Vinculador (anexo/Apensa ou Multivolume):

®

Adicionar Chjeto

Objetos

Excluir Chijeto CR Codigo de Barras  Vinculador Ca Original Desting Tipo da Chieto

9 AA0000006635ER, EE396734 Secretaria de Estado  Processzo
da Salde

0 A40000011428R segerigelic-12314 Secretaria de Estado  Oficio
da Sadde

e AA000001156BR: segerigelic-1241 4 Secretaria de Estado  Oficio
da Sadde

9 AA0000011 GOEFR, 123456 Secretaria de Estado  Processzo
da Sadde

Imprimir Comprovante de Recebimento [l mprimir Cadigo de Barras il imprimic Lists de Coleta

2.7 Caso seja necessario realizar a exclusdo de um objeto da lista de postagem, clique no
icone vermelho com “X".

2.8 Ao concluir a inser¢cdo dos objetos na lista de postagem, selecione os objetos que ainda
nao tem “Codigo de Barras” e clique em “Imprimir Codigo de Barras” (9).

2.9 O sistema ira gerar um arquivo em PDF com as etiquetas para impressdo. Imprima as
etiquetas e cole nos objetos.
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Objetos

Exciuir

Chijeto

9 AADNNODODGE3ER
e AA000007142BR
e AA0000011 36BR
e AA000001150BR
e AA0000011 7 38R
9 AAD00007 1 956R
e AA000001 200BR
9 AA000001 21 38R
9 AL000001 227ER

3 RECEBER OBJETOS

o e Barras

YRR

Imprimit Comprovante de

Vinculador

Driginal

BE396794

seqerigelic-123M4

seqerigelic-12414

123456

CAZ-123M14

CAS- 144114

seger-321M4

zeger-321M4

seger-321M4

ecehimenta

Cestino

Secretatia de Eztado
da Salde

Secretaria de Estaco
da Salde

Secretaria de Estaco
da Salde

Secretaria de Estaco
da Salde

Instituto Previd.e
Assizt.dos
Servidores do
Estado

Instituto Presvid e
Azsist.dos
Servidores do
Eztado

Secretatia da Casza
Ciwil

Secretatia da Casa

Idilitar

Zecretaria de Estado
da Educacio

9

Sclign cle Barras

Tipo do Ohjeto

Processo

Cificio

Cificio

Processa

Requerimento

Recquerinenta

Cificio

Cificio

Oficio

3.1 Selecione, na Pagina Inicial, o item “Receber Objetos”, no menu a esquerda.

\) Correlos

Sistema de Mensageria Express

Postagens

Preparar objetos

Receber Objetos @

Consultas

a dos Correios

Pagina inicial

SIMEX - SISTEMA DE MENSAGERIA EXFRESSA

Sobre o sistema

uexternosimex Treinamento - Secretaria de Estado de Gestiio e Recursos Humanos

Portal Correios

M Inicio Sair N

Fale com os Correios
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3.1.1 Selecione a “Lista” que sera recebida.

Receber Objetos

F)Us ca

pos assinalados s3ao obrigatorios

Lista: *
Entrega 1246 - 16/06/2014 153:03 Para: SEGER v

Matricula: Mome:
uexternosimext Treinamento

Data:

07072014

Objeto”
Objetos

Obijeto Conferido

asnnnnees1er ()
AADDO015984BR
AAD00016062BR
AA000016249BR

AADDDDM16235BR

3.1.2 Leia o cbdigo de barras do objeto ou digite o cédigo da etiqueta no campo “Objeto”
para conferir. Ao digitar, cligue no botdo “Conferir Objeto” depois.

NOTA: E possivel “Conferir Todos Objetos”, ou conferir objeto a objeto.

NOTA: Os objetos conferidos aparecerdo com o icone a direita verde. Apos a conferéncia de
todos os objetos, a lista seré fechada.

4 CONSULTAS

4.1 Objetos
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4.1.1 Selecione, no menu a esquerda, a op¢ao “Objetos” em “Consultas”.

A) correlos

Sistema de Mensageria Expressa dos Correios

Fostagens
Pagina inicial

Freparar objetos

) SIMEX - SISTEMA DE MENSAGER|A EXFRESSA
Receber Objetos

Congultas

8

Objetos e g

Detalhes do abjeto

4.1.2 Nessa pesquisa é possivel filtrar os objetos por data, selecionando o periodo, por
status, tipo de documento, origem e/ou destino. Os campos de data sdo obrigatorios e ja
aparecem pré-preenchidos com a data atual, podendo ser alterados para compreender um
periodo maximo de trés meses. Preencha os campos de interesse, clique na lupa para
selecionar o 6rgédo de origem e/ou destino, conforme necessidade na pesquisa. Clique em

pesquisar.

Objetos

Consulta Objetos

™ 05 campos assinalados sdo0 obrigatarios

Data inicial: * Data final: * Status

2200552014 2052014 Selecione um ltem.
Tipo de Documento: Tipo de Documenta Interna;

Selecione um ltem. ¥ Selecione um Item. v

Qrigem:

¢e Lirmpar arigerm
$ @ Limpar destino

Destino:

Litngxar

4.1.3 O resultado da pesquisa aparecerd como na tela abaixo, com as informacdes sobre os

documentos no periodo selecionado.
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Objetos

Consulta Objetos

™ 0 campos assinalados a0 obrigatdrios

Data inicial: * Data final: * Status

19/05/2014 22/058/2014 Selecione um ltem. v
Tipo de Documento: Tipo de Documento Interno:

Oficio ¥ | | Selecione um ltem. v

Origem:

@ Limpar origem

Destino:
@. Limpar destino

Litngxar

Objetos

Total de Registros: 106

original T

AL000000450BR 19052014 Preparado para coleta Oficio Agéncia de Protocolo Geral
15:38 Dezenvalvimenta em
Rede do ES
AL000000475BR 19052014 Preparado para coleta  Oficio Anéncia de Protocolo Geral
15:38 Dezenvalvimento em
Rede do ES
A.4000000515BR zeger-subrh- 210552014 Preparado para coleta  Oficio Secretaria de Estado de Secretaria de Estado
126circ 14:02 Gestéo e Recursos de Economia e
Humanos Planejamento
AL0000003248R seger-subrh- 210552014 Preparado para coleta  Oficio Secretaria de Estado de  Secretaria de Estado
126cire 14:02 Gestdo e Recurzos de Ezporte e Lazer

4.1.4 Cligue em cima do “Codigo” ou do “Codigo Original” para obter os detalhes sobre
aguele objeto.

4.2 Detalhes do objeto
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A) Correlos

Sistema de Mensageria Expressa dos Correios

Fostagens

Freparar ohjetos Paglna |n|(:|a|
SIMEX,. - SISTEMA DE MENSAGERIA EXPRESSA

Receber Objetos

Consultas

Ohjetos

Detalhes do ohjeto ¢

Volurme de Ohjetos

4.2.1 Selecione, no menu a esquerda, a opgao “Detalhes do objeto” em “Consultas”.

Objetos

Consulta Objeto

™ 05 campos assinalados sdo obrigatdrios

Cadigo do Ohjeto; * Cadigo Original: *

Litngar Pesguizar

4.2.2 E possivel realizar a pesquisa utilizando o “Cédigo do Objeto” gerado pelo sistema ou
pelo “Codigo Original” do processo ou documento enviado. O resultado serd apresentado
conforme a figura abaixo, com as informacdes do status do objeto.
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Objetos
Consulta Objeto
™ 0z campos assinalados sdo0 obrigatarios
Cadigo do Ohbjeto: * Cadigo Original: *
56415861
Limpar
Objetos

ALDDDDOOEYTER Recehido pelo destinatario 2000552014 Secretaria de  Secretaria de  RMao EE415861  EMTREGA Processo
15:558 Estado de Estado da
Gestéo e Justiga
Recursoz
Humanosz
AL000000G77ER Encaminhado para o setor 200572014 Secretaria de  Secretaria de Mo BG415861  ENTREGA Processo
desting 1557 Estado de Estado da
Gestéo e Justica
Recursos
Humanaosz
ALD00000GYFER Coletado pela Menzageria 2000572014 Secretaria e Secretaria de Mo BE415861  COLETA  Processo
19035 Estado de Estado da
Gestéo e Justica
Recursos
Humanas
AL00000057TER Preparado para coleta 2000552014 Secretaria de  Secretaria de  Mao EE415861  COLETA  Processo
1815 Eztado de Eztado da
Gestéo e Justica
Recurzosz
Humanos

* k k k%




