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

Vitoria, 19 de Dezembro de 2016.

Memorando Circular 007/2016 — SIARQ / Se¢do de Protocolo Geral

Assunto: Inscri¢des via Secdo de Protocolo Geral (Correios e Pessoalmente).

Considerando que diversos setores desta Universidade realizam processos de inscrigdes /
eleigdes / licitagdes, e que os documentos encaminhados para realizagdo destes pleitos sdo via
Correios ou pessoalmente na Segiio de Protocolo Geral, encaminhamos abaixo algumas
observagdes para serem analisadas na confecgdo dos editais no que diz respeito ao

recebimento / encaminhamento de correspondéncias / documentos pela Se¢do dz Protocolo
Geral.

1. Via Correios

Informamos que no momento da postagem, toda correspondéncia registrada (Carta
Registrada, Sedex, Sedex 10 e PAC) recebe um carimbo dos Correios com a data da
postagem, contudo o prazo de entrega dos Correios pode variar em muitos dias, ja foi
constatado prazo de entrega de até 22 dias uteis, devendo ser consideradas ainda, as
correspondéncias internacionais e situagdes atipicas, como greve dos Correios / Servidores /
Onibus, dentre outras, pois impossibilitam / atrasam o encaminhamento das correspondéncias.
A entrega das corresponidéncias pelos Correios na UFES, ocorre em diversos horérios durante
o dia, por tal motivo, ¢ para manter o controle das correspondéncias, todos os objetos sdo
registrados no SIE, tendo como descri¢do, apenas o codigo de rastreio dos Correios, e
entregues nos pontos de entrega / coleta de malotes no dia util seguinte.

Os Avisos de Recebimento (AR) constantes em algumas cartas registradas, conforme
estabelece os Correios, deverdo ser assinados por quem recebe a correspondéncia, ou seja,
pela Secdo de Protocolo Geral, ndo pedendo ser encaminhados aos setores de destino.

O destinatario a ser informado nos editais deverd sempre ser o setor especifico completo a
quem a correspondéncia se destina, ndo somente abreviagdes ou siglas, sugerimos ainda, néo
orientar a inclusdo de nomes de servidores, em virtude da dificuldade de identificacdo destes

na Universidade.



Diante do exposto, alertamos para:

e O prazo que serd definido para inscrigéo, pois a data da postagem difere da data de
recebimento na Segdo de Protocolo Geral, que também ¢ diferente da data de
recebimento no setor de destino;

e Sempre solicitar que a postagem seja realizada através de carta registrada, pois é
através do codigo de rastreio que ocorre o registro no SIE;

e Nao exigéncia de utilizagdo do Aviso de Recebimento (AR);

e Mencionar o destino especifico e completo no edital para recebimento de
correspondéncias, para evitar erros de encaminhamentos e perda de prezos.

e Atentar as observagdes / sugestdes do Anexo [;

2. Pessoalmente na Secao de Protocolo Geral

O horirio disponivel para qualquer pessoa fisica / juridica protocolar documentos na Segéo de
Protocolo Geral € de 07:00 as 19:00, cabendo ao setor solicitante deferir / indeferir as
inscrigdes baseado no estipulado ro edital, deve-se observar também, que dependendo do
horario que se protocole um documento, o mesmo sé sera entregue no dia Util seguinte, via
malote (Mensageria).

Esclarecemos ainda, que a Segéo de Protocolo Geral realiza apenas inscrigdes administrativas
(eleigdes, licitagdes, concursos, etc), sendo que as inscrigbes académicas (mestrados,
doutorados, etc) deverdo ser realizadas nos referidos Centros, em virtude da conferéncia de

documentos, bem como orientagdo especifica ao edital.

Diante do exposto, solicitamos que tanto para as Inscrigdes via Correios, quanto para as
Inscrigdes realizadas pessoalmente na Se¢do de Protocolo Geral, o preenchimento e
encaminhamento do Anexo II, “Formulario para Inscrigdes via Se¢do de Protocolo Geral”,
para a Secdo de Protocolo Geral, com objetivo de evitar inscrigdes de diversos editais

simultaneos, além da padronizagdo ¢ organizagéo das atividades.
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ANEXO1
Exemplos / Sugestdes a serem repassadas nos Editais

Destinatario:

Universidade Federal do Espirito Santo
Departamento de Gestio de Restaurantes
Edital XX/XXXX

Avenida Fernando Ferrari, 514 — Goiabeiras — Vitoria— ES
CEP: 29.075-910

Destinatario:
Universidade Federal do Espirito Santo
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Avenida Fernando Ferrari, 514 — Goiabeiras — Vitoria — ES
CEP: 29.075-910

Destinatario:

Universidade Federal do Espirito Santo
Prefeitura Universitaria

Licitagdo XX/XXXX

Avenida Fernando Ferrari, 514 — Goiabeiras — Vitoria— ES
CEP: 29.075-910

Destinatario:

Universidade Federal do Espirito Santo

Departamento de Adminisiragédo

Setor: Almoxarifado

Empenho XX/XXXX

Avenida Fernando Ferrari, 514 — Goiabeiras — Vitoria — ES
CEP: 29.075-910

Destinatario:

Universidade Federal do Espirito Santo
Secretaria de Ensino a Disténcia

Candidato a vaga de aluno do curso de XXX XXX

Avenida Fernando Ferrari, 514 — Goiabeiras — Vitoria— ES
CEP: 26.075-910

Destinatario:

Universidade Federal do Espirito Santo

Centro Tecnologico

Setor: Colegiado do Curso de Engenharia Mecanica

Aven:ida Fernando Ferrari, 514 — Goiabeiras - Vitoria — ES
CEP: 29.075-910




ANEXO 11
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ
SISTEMA DE ARQUIVOS
SECAO DE PROTOCOLO GERAL

Formulario para Inscricées via Se¢ao de Protocolo Geral

iSetor:

Inscrigbes:

[ | Através de Correspondéncia (Correios)

| | Pessoalmente (Segao de Protocolo Geral)

|Edital:

|Periodo de Inscri¢cdes:

]Periodo de Recursos:

|Estimativa de Inscricées (Quantidade):

Observacgoes:

Somente para inscrigdes (pessoalmente) na Segéo de Protocolo Geral - Via SIE

Tipo de Documento: | | Protocolado | | Processo

Interessado:

Assunto:

Resumo do Assunto:

Formulario de Inscrigao: [ 1 Sim L 1 Nao

Data Assinatura e Carimbo do Responsavel



