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Aos
Chefes de departamento, Coordenadores de curso, Coordenadores administrativos,
Chefes de setores, Professores e Técnicos administrativos.

Assunto: Normas e Procedimentos para utilizagdo dos servios de correspondéncia do
setor de Protocolo/CIDARQ

Visando uma maior eficiéncia no que diz respeito ao recebimento e a expedi¢io de
correspondéncias oficiais pela UFG/RC, tendo-se o quadro reduzido de pessoal e a grande quantidade
de encomendas/correspondéncias pessoais que o setor tem recebido, e com base na Portaria Normativa
N° 05, de 19 de dezembro de 2002 do Ministério do Planejamento e Gestdo, a Coordenagdo do Centro
de informagdo documentagéo e arquivo - CIDARQ define os seguintes procedimentos:

1 — Somente serdo expedidas correspondéncias de carater institucional;
2 — O Setor de protocolo recebera prioritariamente correspondéncias de caréter institucional;

3 — De acordo com a Portaria supracitada, todas as correspondéncias recebidas no érgdo poderfio ser
abertas para verificagdo de conteudo, classificagdo e destinacdo;

4 — As encomendas/correspondéncias que forem consideradas de cunho particular de servidores néo
serdo relacionadas na base de dados, portanto, ndo serd da responsabilidade do Protocolo qualquer
dano ou extravio das mesmas;

5 — As encomendas/correspondéncias de cunho particular ndo serdo contempladas pelo servigo de
entrega do protocolo. Sendo assim, seu acompanhamento e retirada sdo de responsabilidade do
destinatario. Devido a falta de espago adequado para acondicionamento das mesmas, estas devem ser
retiradas com a maxima urgéncia.

Sem mais para 0 momento, atenciosamente,

"~ Flavia Velloso Alves
Coordenadora do CIDARQ/CAC
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