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07/07/2017

INSTRUCAO DO(A) ARQUIVO CENTRAL N2 002/2017

Dispoe sobre procedimentos de
recebimento e distribuicao de
correspondéncias e objetos no ambito da
Fundacdo Universidade de Brasilia (FUB).

O ARQUIVO CENTRAL DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA (UNB), 6rgdo de natureza
complementar, como consta em seu Regimento Interno, aprovado pela Resolucdo do Conselho
Universitario N. 0019/2015, responsavel pela proposicdo e pela implementagdo da politica arquivistica;
pela coordenacdo de seu Sistema de Arquivos (SAUNB); pelo desenvolvimento da gestdo de documentos
arquivisticos e sua preservacgao, visando a facilitar o acesso e a divulgacdo das informacdes.

CONSIDERANDO que o Arquivo Central, por meio da Coordenacdo de Protocolo (COP), é a
unidade responsavel pela gestdo e execug¢do do contrato de recebimento e expedicio de
correspondéncias e objetos junto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), bem como é
responsavel por orientar e auxiliar a execucdo de tais servicos na Fundacdo Universidade de Brasilia
(FUB);

CONSIDERANDO a necessidade da ndo interrupcao do fluxo de correspondéncias recebidas
na Coordenacdo de Protocolo da UnB; e

CONSIDERANDO que a identificacdo do destinatario corresponde as informacdes que
remetam ao nome completo, funcdo e unidade de destino de uma correspondéncia ou objeto;

CONSIDERANDO que correspondéncias particulares sdo de carater privado, nao
possuindo interesse publico.

ORIENTA:

Art. 12 Correspondéncias e objetos enviados a Fundacdo Universidade de Brasilia
(FUB) deverdo conter a identificacio do destinatario com o nome completo e/ou funcdo e,
obrigatoriamente, a unidade administrativa/académica de destino.

Art. 22 A unidade administrativa/académica é responsavel por dar publicidade e
informar ao publico remetente de sua unidade a identificagao do destinatario, conforme o Art. 12, e o
numero de sua caixa postal, caso possua.

Art. 32 A Coordenacdo de Protocolo (COP) do Arquivo Central (ACE) abrird as
correspondéncias encaminhadas a Fundacdo Universidade de Brasilia que ndo possuam a identificacdo
do destinatdrio ou que essa identificagdo seja insuficiente para a localizagdo da unidade
administrativa/académica.

§ 12 As correspondéncias que possuam documento com informacdo classificada em
gualquer grau de sigilo ou prevista na legislacdao vigente como sigilosa deverdo estar acondicionadas em
dois envelopes e com a marca "PESSOAL" em seu envelope interno.

| - Caso a identificagcdo do destinatario seja insuficiente, as correspondéncias citadas no §
12 serao devolvidas ao remetente.

§ 22 Apds a abertura da correspondéncia, a Coordenagdo de Protocolo (COP) localizara o
destinatario de acordo com o conteudo do documento e procederd com a digitalizacdo e registro no
Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), exceto convites para festividades, comunicacdo de posse,
remessa para publicacao, encadernacdes, folders e banners.
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§ 3° Caso o conteudo da correspondéncia se enquadre nas excec¢des citadas no § 2° do art.
3, este serd colocado no escaninho da unidade administrativa/académica no qual o destinatario esteja
lotado.

§ 4° As correspondéncias abertas cujo destinatario ndo seja passivel de localizacdo serao
devolvidas a ECT.

Art. 42 Os volumes encaminhados a Fundacdo Universidade de Brasilia que contenham
objetos e que ndo possuam a identificacdo do destinatdrio conforme o Art. 12 serdo devolvidos a ECT.

Art. 52 Correspondéncias identificadas como particulares serdo devolvidas a ECT sem o
procedimento de abertura.

Art. 62 Esta Instrucdo entra em vigor na data da sua publicacdo.
Brasilia, 21 de junho de 2017.

eil Documento assinado eletronicamente por Rodrigo de Freitas Nogueira, Diretor(a) do Arquivo
S s 'l'ﬁ] Central, em 21/06/2017, as 16:59, conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucdo

assnatura

eletrénica da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.
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