Ministério da Educagéao
Universidade Federal de Santa Maria
Pro-Reitoria de Administracao
Departamento de Arquivo Geral
Divisdo de Protocolo

Memorando Circular N. 001/2016 — DAG/PRA
Santa Maria, 27 de abril de 2016.
Do: Departamento de Arquivo Geral
Ao(a): Senhor(a) Dirigente de Unidade/Subunidade - Nesta Universidade
Assunto: Orientagoes sobre o recebimento e distribuicao de correspondéncias na UFSM.

Senhor (a) Dirigente:

Tendo em vista a necessidade de racionalizagao e de priorizacdo das atividades
institucionais, reencaminhamos procedimentos e orientacdes sobre o recebimento e
expedicdo de correspondéncias na UFSM, que envolvem a distribuicido de
correspondéncias, conforme:

1. Correspondéncias de cunho particular devem ser dirigidas para o endereco
residencial, tanto de servidores técnico-administrativos, como de docentes e
alunos ou para caixa postal numa agéncia de correios. O endereco profissional
e/ou académico deve ser disponibilizado somente para recebimento de
documentos que envolvam atividades inerentes ao seu trabalho e & instituigao.
Dessa forma, toda correspondéncia recebida pela Divisdo de Protocolo de
interesse particular sera devolvida ao remetente, tais como: Cartées de crédito e as
respectivas faturas, propaganda de servicos de Bancos, propagandas de lojas
comerciais, notificagbes de multas de transito, cobrancas de IPVA e IPTU, revistas
nao profissionais, faturas em geral, qualquer tipo de compras particulares pela
internet (Ex: Mercado Livre) ou outro meio (calgados, camisetas, foto livros, roupas
em geral, utensilios domésticos, etc.), além de outros tipos também caracterizados
como particulares.

IMPORTANTE: Quando o objeto ou documento for oriundo de empresa e
ocorrer duvida sobre a procedéncia, se é de interesse institucional ou
particular, faz-se pesquisa no Cadastro de Fornecedores da UFSM.

2. No caso do interessado fornecer seu endereco de atuagéo para recebimento de
documentos ou volumes de interesse da sua atividade profissional ou académica
deve informar o enderego completo do setor em que trabalha ou estuda, para evitar
que a correspondéncia venha apenas para a UFSM ou para o nome do(a)
servidor(a) ou aluno(a). As correspondéncias com destinagédo incompleta serédo
devolvidas aos CORREIOS no ato da conferéncia de recebimento e o mesmo
devolvera ao remetente.

IMPORTANTE: Objetos identificados como particulares serdo recusados pela
Divisao de Protocolo e nao ficarao mais na Agéncia Universitaria dos
CORREIOS, segundo a ECT, sendo devolvidos diretamente ao remetente.

3. A Divisao de Protocolo ndo se responsabiliza pelo recebimento e entrega de
correspondéncias as pessoas que ndo possuem vinculo com a UFSM e que
moram em areas proximas a setores da Universidade. Essas pessoas devem se



dirigir a agéncia dos CORREIOS - A/C Universitaria e combinarem com a Chefia da
Agéncia a melhor forma de receber suas correspondéncias.

4. Os Estudantes moradores das Casas de Estudantes do Campus (CEU Il e CEU IlI)
e os servidores moradores dos Blocos Residéncias devem combinar a melhor
forma para recebimento de suas correspondéncias com a Chefia da Agéncia dos
Correios — Campus, seja através da Posta Restante ou Caixa Postal, conforme ja
vem ocorrendo.

5. A Divisao de Protocolo ndo se responsabilizara pela distribuicao, via malotes, de
correspondéncias de interesse particular emitidas por servidores, por docentes e
por alunos, assim como de empresas que prestam servicos a comunidade
Universitaria (Agéncias Bancarias, Lancherias e comerciantes em geral) e ainda
dos orgaos de representagdo das trés categorias da Universidade (ASSUFSM,
SEDUFSM, APUSM, ATENS, DCE,...). Entre esses documentos, destacamos:
prospectos promocionais e divulgacdo de produtos e/ou servicos de empresas,
propaganda eleitoral de candidatos internos e externos e de partidos politicos,
material de divulgagao de chapas eleitorais e candidatos a eleicdes em geral no
ambito da instituicdo, comunicados a associados, e demais documentos do género.

6. As correspondéncias particulares nao podem ser expedidas pelas unidades de
protocolo das instituicdes.

7. Salientamos que a adogao dessas orientagdes visa atender com competéncia a
demanda institucional que requer muita responsabilidade e dedicagao dos
servidores comprometidos com esse trabalho e que estardo disponiveis no site:
www.ufsm.br/dag, em “NOTICIAS”. Além disso, esses procedimentos estao
dispostos em legislagéo especifica.

8. Ocorrendo alguma excepcionalidade o interessado deve entrar, previamente,
em contato com a Divisao de Protocolo/DAG, no ramal 8233, para tratar do
assunto e evitar possiveis transtornos.

9. Contando com a compreensdo e apoio de Vossa Senhoria, solicitamos ampla

divulgagao no ambito de sua unidade/subunidade (funcionarios, professores e
alunos) e colocamo-nos a disposicao para maiores esclarecimentos.

Atenciosamente,

Cleber Domingos.Trindade da Rosa
Diretor da Divisao de Protocolo

Con/‘t{."José Carlos



