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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
SISTEMA DE ARQUIVOS
SECAO DE PROTOCOLO GERAL

Vitoria, 17 de fevereiro de 2016.
Memorando Circular 002/2016 — SIARQ / Se¢io de Protocolo Geral
Assunto: Andlise da Visita ao Campus CEUNES.
Com base na visita realizada nos dias 26 e 27 de novembro de 2015, pela equipe do
SIARQ, ao Centro Universitario do Norte do Espirito Santo (CEUNES), observamos

que algumas agdes néo estdo alinhadas com o Setor de Protocolo Geral, por tal motivo,
solicitamos ampla divulgagdo das recomendagdes / orientagdes anexas.

Atenciosamente,
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Carlos t?outo eirelles Junior
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Maria Aparecida Monteiro E?)Zgiﬁberg
Coordenadora do Sistema de Arquivo

iaria Aparecida Monteiro Rosemberg
Coordenadora do SIARQ/PROAD
SIAPE 1173269



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
SISTEMA DE ARQUIVOS
SECAO DE PROTOCOLO GERAL

RECOMENDACOES / ORIENTACOES

Conforme divulgado nos setores deste Centro, algumas das a¢des realizadas na Secdo de
Protocolo Geral (Goiabeiras) serdo implementadas nos campi de Alegre e Sdo Mateus.

Segue abaixo algumas das agdes que irdo se iniciar em 07/03/2016, bem como
orientagdes sobre o servigo de Protocolo e Mensageria.

1) Servigo de Postagem dos Correios

Observamos um desconhecimento (que ¢ natural) dos servigos prestados pelos Correios,
seguem esclarecimentos:

Carta Simples: servico utilizado para envio de grandes quantidades de envelopes
(convites, folders, informes, etc), e ndo possui codigo de rastreio;

Carta Registrada: servigo utilizado para envio de envelopes (até¢ 300 gr.), possui
cédigo de rastreio’, sendo o servico mais utilizado pela Universidade em virtude do
melhor custo x beneficio;

PAC: servigo utilizado para o envio de objetos até 30 kg (caixas, rolos e pacotes),
possui cédigo de rastreio :

Sedex: servigo utilizado para o envio de envelopes e objetos que possuem extrema
urgéncia na entrega, possui codigo de rastreio', contudo possui o preco, em média,
300% mais alto que a Carta Registrada e/ou PAC;

Aviso de Recebimento (AR): servigo adicional que pode ser acrescido aos servigos
listados acima (exceto Carta Simples), ¢ utilizado quando hé necessidade de juntar o AR
a algum processo, por tal motivo € imprescindivel o preenchimento do conteudo;

Observagdes para postagens:

a) Para postagens destinadas aos municipios do Espirito Santo, recomendamos a
utilizagdo de Carta Registrada (Previsio de Entrega: Data da Postagem + 2 dias
uteis);

b) Para postagens destinadas as capitais brasileiras, recomendamos a utilizacdo de
Carta Registrada (Previsdo de Entrega: Data da Postagem + 3 dias uteis);

¢) Quando for necessario apenas a confirmagdo de entrega da correspondéncia
(maioria dos casos). ndo ¢ necessario o envio de AR, pois através do Codigo de
Rastreio', é possivel acompanhar o trajeto da correspondéncia no site dos
Correios;

d) Segue anexo tabela com prazos e pregos com os servicos dos Correios (anexo
01);

e¢) Para consulta de todos os pregos e prazos, sugerimos o acesso ao site dos
Correios (http:.//www2.correios.com.br/sistemas/precosPrazos/).

' Codigo de Rastreio: Cadigo fornecido pelos Correios no ato da Postagem. Ex.: DG123456789BR



2) Utilizacao do Relatorio de Postagens:

Para evitar o envio (via Contrato de Postagem da UFES) de correspondéncias de cunho
particular, sera adotado o Relatério de Postagem (anexo 02), este formuldrio devera
acompanhar a correspondéncia a ser postada. O formulario sera arquivado no Protocolo,
e servira para conferencia do servigo solicitado em possiveis duvidas, bem como
auditorias no contrato;

3) Correspondéncias para Fundac¢io de Amparo a Pesquisa do Espirito (FAPES).
Observamos a postagem (via Correios) de correspondéncias destinadas a FAPES,
contudo, esclarecemos que o servico de mensageria de Goiabeiras, compreende a
entrega no referido ponto, por tal motivo, todas as correspondéncias destinadas a
FAPES deverdo ser encaminhadas via malote para a Se¢do de Protocolo Geral, para que
seja realizada a entrega da mesma. Caso seja necessaria comprovacdo de entrega,
sugerimos que a correspondéncia seja protocolada no SIE, e juntada ao “Relatorio
Agrupados por Destino” que retornard assinado, atestando o recebimento.

4) Devolugio de Correspondéncias Particulares (Registrado e Simples)

Enfatizamos o Memo 008/2015 — SIARQ/Protocolo (amplamente divulgado na
Universidade), que define o dia 05/10/2015 para inicio das devolug¢des de
correspondéncias particulares (anexo 03);

5) Autuacao de Correspondéncias

Por nédo haver um cadastro (via sistema) das correspondéncias destinadas ao CEUNES,
observamos a dificuldade de localizacdo das mesmas, por tal motivo, todas as
correspondéncias serdo protocoladas no SIE (no setor de Protocolo), tendo como codigo
de assunto: “Registrado”, e como resumo do assunto: “apenas o codigo de rastreio” (ex.
DG123456789BR). Com esta alteragdo, todas as correspondéncias terdo o mesmo
tratamento de um protocolado (tramitagdo, juntadas, etc.) e poderdo ser localizadas no
SIE através do Codigo de Rastreio. Diante desta alteracdo, em alguns casos, as
correspondéncias poderdo ser entregues aos setores no dia seguinte ao recebimento.

Esclarecemos que estas alteragdes visam a padronizagdo das atividades prestadas pela
Universidade, além do efetivo controle das informagdes produzidas, e

consequentemente a redugdo dos gastos publicos.

Estamos a disposigdo para esclarecimentos, através do ramal 2297,

Seciio de Protocolo; Geral

Maria Aparecida Monteiro Rosemberg
Coordenadora do Sistema de Ar
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Maria Aparecida Montero
Coordenadora do SIARGPROAD
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Anexo 03
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
SISTEMA DE ARQUIVOS (SECAO DE PROTOCOLO GERAL)

Vitdria, 23 de julho de 2015,

Memorando Circular 008/2015 — SIARQ/Protocolo
Assunto: Recebimento de Correspondéncias

Elﬂ'immmag que o recebimento, a triagem e o cadastro de correspondéncias realizado no
SIARQ/Protocolo, € um servigo que visa unicamente a0s interesses da UFES. Contudo.
constatamos © recebimento de diversas correspondéncias de cunho particular
{propaganda de bancos, contas de telefone. IPTU, cartdes de crédito, multas de trinsito,
compras pela internet, dentre outras), sendo que estas deverdo ser encaminhadas para o
endereco residencial, logo. todas as comespondéncias que nd3o dizem respeito as
atividades da instituiglo serfio devolvidas aos Correios,

Esclarecemos que tal aglio iniciard no dia 05 de outubro de 2015, para que haja tempo
hibil para os servidores alterarem os cadastros junto 45 emypresas, além do recebimento
das correspondéncias que ja se encontram em trinsito.

No que se refere as correspondéncias de interesse da Universidade. solicitamos aos
interessados que imformem aos remetentes gue proceda a descrigio detalhada do
endereco de entrega (incluindo o setor), para que evite extravios ou destinacdes
incorretas. Orientamos que, caso o setor receba alguma correspondéncia com destinagio
incorreta, proceda a devolugdo da mesma ao SIARQ/Protocolo (com a observagdo que
ndo perlence ao setor) para o correlo encaminhamento,

Diante do exposto e do grande quantitative de correspondéncias recebidas por esta
Instituiclo, solicitamos que este memorando seja amplamente difundido (servidores,

professores, terceirizados, pesquisadores, ¢tc) para que se evite transtornos futuros.

Atenciosamenie,
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