MINISTERIO DA EDUCACAO .
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

ORDEM DE SERVIGO N° 009/2016-PRA  Curitiba, 11 de Outubro de 2016

O Pro-Reitor da Universidade Federal do Parana, no uso de suas
atribuicdes que lhe confere o Estatuto e Regimento Geral da UFPR, e
consoante as normativas do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo — SIGA, da Administragao Publica Federal e CONSIDERANDO

e A Portaria Interministerial MJ/MP n° 1.677, de 7 de outubro de 2015,
que determina a normatizagdo de procedimentos referentes as
atividades de Protocolo, concernente ao recebimento, classificagao,
registro, distribuigdo, controle da tramitagao, expedigao e a autuagao
de documentos avulsos para formagao de processos, e 0s respectivos
procedimentos decorrentes;

e A necessidade de regulamentar o uso dos servicos dos correios por
parte dos Setores e Pré-Reitorias; e,

e A necessidade de instituir procedimentos para o encaminhamento de

processos para arquivamento.

DETERMINA QUE:

1 Abertura de Processos
A abertura de processos no Protocolo sera efetuada SOMENTE
para interessados sem vinculo com a UFPR; Servidores e
professores deverao abrir processos na Unidade de Lotagao.
No caso de editais especificos, os interessados deverao abrir

processos no local indicado no mesmo.
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2. Distribuicdo de Processos e Documentos e Correspondéncias
Internas

e Para envio de processos pelo malote: No campo de destinatario de

processos administrativos e financeiros devera constar

obrigatoriamente a sigla do Setor/Pro-Reitoria/Campus. (Por ex.:

para processo encaminhado ao Departamento de Enfermagem

devera constar obrigatoriamente: SD/DENF).

e Para envio de Documentos e Correspondéncias Internas: o envelope

devera estar lacrado, e devera constar:
- REMETENTE: constar obrigatoriamente a sigla do Setor / Pro-Reitoria / Campus.
- DESTINATARIO: constar obrigatoriamente a sigla do Setor / Pré-Reitoria /

Campus.

Tal medida visa a facil identificagao do destinatario e consequentemente reduz a
probabilidade do documento ser encaminhado para o local errado. A Divisdo de
Servigos Auxiliares devolvera ao remetente todo documento que néo estiver

corretamente instruido, identificando o motivo da devolugao;

3. Distribuigao de Correspondéncia externa
e Orientar o remetente sobre as informagbes obrigatorias, para toda
correspondéncia encaminhada via correio para UFPR, em caso
e Setor/Pro-Reitoria/Campus

e A/ C: nome do destinatario (técnico ou Professor)

Envio de A.R.
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A unidade que encaminhar documento para postagem pelos correios
com A.R., devera obrigatoriamente preencher todos os dados do
destinatario e remetente. No caso do remetente devera constar a
Unidade (Pr6-Reitora ou Setor) e nao generalizando como
Universidade Federal do Parana.

A partir de 01/12/2016 sera obrigatério o uso do formulario
padronizado para requisicao de servigos dos Correios (Anexo ).
Todos os campos devem estar preenchidos de forma legivel, sob
pena de a correspondéncia ser devolvida ao solicitante para
correcdo. E obrigatério constar a sigla completa do Setor/Pro-

Reitoria na identificagao.

4. Documentos e/ou encomendas de carater particular
Em atendimento ao memorando 33/98-DSA, e em consonancia a Portaria
Interministerial n°1677, item 2.4, nao serdo recebidos pelo malote
documentos e/ou encomendas de carater particular. A Divisao de Servigos
Auxiliares devolvera ao remetente todo documento que se enquadre nesta

situagao, identificando o motivo da devolugao;

5. Servigo Malote
Nzo sera permitida a distribuigdo / movimentagcao e expedigao de qualquer
tipo de materiais (ex.: material de expediente, maéveis, etc.) por malote. O
mesmo & para envio EXCLUSIVO de documentos.
O servigo de malote fara distribuicao de documentos por malote SOMENTE
em enderegos da UFPR.

6. ARQUIVAMENTO DE PROCESSO
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O Arquivo Geral recebera somente processos, de acordo com a lei 9.784
de 29/01/1991, que regula o processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal, e, ainda, a Ordem de Servigo 004/2015-
PRA que regula procedimentos e critérios para uniformizagao e
padronizagdo na formagédo e tramitagdo dos processos administrativos, no
ambito da Universidade Federal do Parana;

Os processos deverdo ser tramitados individualmente para ARQ GER, com
o despacho final de arquive-se;

Os processos relativos a recursos humanos / Gestao de Pessoas da UFPR
sdo da competéncia da PROGEPE e os processos contabeis-financeiros,
de controle do DCF e deverao ser arquivados em seus respectivos locais;
Nao serdo recebidos documentos avulsos, (por ex. correspondéncias

expedidas e recebidas).

Pré-Reitor de Administragao
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ANEXO |

Requisi¢ao para Servigos Postais

ACF — CENTRO POLITECNICO
REQUISIGAO PARA SERVIGOS POSTAIS

SETOR / PRO- |

REITORIA* |

* Obrigatorio indicar sigla correta da Unidade Requisitante
I

ESPECIFICAGAO | AR. ' QUANTIDADE

POSTAGENS NACIONAIS

CARTA REGISTRADA
'CARTA SIMPLES
IMPRESSO NO PAIS
'MODICO

PAC

| SEDEX |
'SEDEX 10 ' |

|
|
|

| POSTAGENS INTERNACIONAIS

CARTA REGISTRADA |

'CARTA SIMPLES |
EMS ' |
'PAC ECONOMICO |
"PRIORITARIO | |
| | TOTAL|
DATA / /20

CARIMBO E ASSINATURA
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