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

Vitéria, 07 de Junho de 2016.

Memorando Circular 05/2016 — SIARQ / Se¢iio de Protocolo Geral

Assunto: Limita¢do de Folhas de Processos e Tramitacio de Volumes

Informamos que a Portaria Interministerial 1.677/2015 de 07/10/2015, que dispde sobre
Procedimentos de Protocolo entrou em vigor no dia 05/04/2016, e para o seu
cumprimento, vérios procedimentos de criagdo, tramitagdo e controle de processos e
protocolados na Universidade deverdo ser adotados / alterados.

Contudo, para que haja o menor impacto possivel nos Procedimentos adotados
atualmente, realizaremos gradativamente as alteragdes, e solicitamos que estes novos

procedimentos sejam amplamente divulgados.

ALTERACAO 01: Limitacdo de 200 folhas por volume (item 2.8.1 da Portaria
1.677/2015).
e Cenario Atual
Limitagdo de 300 folhas por volume.
® Procedimentos a serem adotados:
Os volumes deverdo conter no maximo 200 folhas.
Os volumes que forem identificados na Secéo de Protocolo Geral com mais de 200
folhas, a partir de 20/06/2016, serio devolvidos com um bilhete informando da

necessidade de cria¢do de outro volume.

ALTERACAO 02: Os volumes do processo tramitario juntos (item 2.8.1 da
Portaria 1.677/2015).
¢ Cenirio Atual
Ao se tramitar volumes de Processo, ¢ utilizado o campo despacho para informar o
volume que esta sendo tramitado.

e Procedimentos a serem adotados:



Visto que todos os volumes deverdo tramitar juntos, o campo despacho ndo serd
mais utilizado para realizar a observagdo de volumes.

Diante da situagdo, a Secdo de Protocolo Geral ira incluir no SIE, na aba
Observa¢do os volumes de cada Processo, baseado nos termos de abertura
constantes no processo fisico (papel), esta insergdo sera gradativa, 4 medida que os
Processos forem tramitando pela Universidade.

Como o procedimento adotado anteriormente era tramitar apenas o volume
desejado, sabemos que muitos Processos estdo divididos em dois setores, por tal
motivo, sugerirmos que até o dia 17/06/2016 ocorra a devolugdo destes volumes, e
no SIE conste a seguinte informagio no despacho: “Segue volume XX, pois os
demais volumes ja se encontram no setor de destino”.

Diante do exposto, informamos que a partir de 20/06/2016, ao identificar a falta de
algum volume, a Se¢do de Protocolo Geral entrard em contato com o setor de saida,
para informar a situagdo, podendo ocorrer a devolugdo dos volumes para que seja
adotado o procedimento correto.

A informagdo registrada no SIE, que identificara o volume, sera a seguinte:
VOLUME XX: CRIADO POR “NOME DO SERVIDOR” (“SETOR”) EM
“DD/MM/AAAA”™;

Observagoes Gerais:

o O detalhamento de volumes sera realizado pela Se¢do de Protocolo Geral até
que novos Procedimentos da Portaria 1.677/2015 sejam adotados,
principalmente a defini¢do de algumas Unidades Protocolizadoras dentro da
Universidade;

o Nao sera necessario identificar no SIE (campo Observacdo) a criagdo do
Volume 01; _

o Os procedimentos de encerramento / abertura de volumes utilizados no
Processo Fisico (papel), por enquanto, continuardo os mesmos:

© As etiquetas na capa identificando o volume do Processo, por enquanto,

também continuardo sendo utilizadas.

Observag¢oes Mensageria / Malotes:

o Os volumes continuardo sendo conferidos na Segéo de Protocolo Geral:



o Caso haja um quantitativo elevado de volumes de um Processo (que ndo
caiba no malote), devera ser comunicado 2 Secdo de Protocolo Geral (ramal
2297) antes da saida da mensageria (que ocorre as 09:00 h e 14:00 h), pois
0S mesmos serdo transportados em caixas que ficardo na Secdo de Protocolo
Geral;

o Em casos pontuais, de processos com grandes volumes destinados aos
campis de Alegre e Sdo Mateus, realizaremos o contato com 0s setores

envolvidos, em virtude da limitagdo de malotes para estes Centros.

Por fim, em virtude de serem procedimentos que afetario todos os setores da

Universidade, pedimos a colaboragdo e compreensio de todos.

Atenciosamente,
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