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

Vitoria, 17 de fevereiro de 2016.
Memorando Circular 001/2016 — SIARQ / Secdo de Protocolo Geral
Assunto: Orientacdes sobre Tramitagdes e Relatério.

Considerando as novas praticas adotadas pela Segdo de Protocolo Geral, que
praticamente eliminou as reclamagdes de extravios de documentos nesta Universidade,

¢ ciente da importincia no controle das tramitagdes realizadas pelos setores, destacamos
que:

I — No ato do recebimento de Processos / Protocolados ¢ imprescindivel a conferéncia
do Relatério Agrupados por Destino (03.99.75) que acompanha o documento, frisamos
ainda que o servidor / funcionario devera escrever seu nome de forma legivel, ou apor
carimbo juntamente de rubrica;

2 — Os Processos / Protocolados também deverfio ser recebidos no SIE, pois esta ¢ a

ferramenta que resguarda o envio e recebimento dos mesmos, pois o0 acesso ao Sistema
¢ realizado através de autenticagfo (usuério e senha);

3 — Quando houver o retorno do Relatério Agrupado por Destino (03.99.75) assinado
pelo setor de destino, acesse o SIE e confirme o recebimento no Sistema, caso o mesmo
tenha sido recebido, o relatério poderd ser eliminado, visto que o recebimento no SIE ¢
realizado através de autenticagfio (usudrio e senha).

4 — Os relatorios podero ser impressos em folhas rascunho, bastando riscar o lado que
nao sera utilizado;

> — O Protocolo WEB estd em desenvolvimento pelo Nucleo de Tecnologia da

Informagdo (NTI) e assim que estiver em funcionamento, havera no malote apenas um
relatorio;

Atenciosamente,
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