GOVERNO DO ESTADO DA BAHIA
Universidade Estadual de Santa Cruz - UESC
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS - UESC/REIT/PROAD

INSTRUGAO NORMATIVA PROAD N° 003/2024

Estabelece medidas para racionalizagdo e controle do envio de correspondéncias postais, a fim de observaro disposto nos
Decretos Estaduais n° 15.924, de 06.02.15 e 19.733, de 01.06.20.

O Pré-Reitor de Administragao e Finangas, no uso de suas atribui¢gdes, considerando a necessidade de
tramitar a solicitagdo de remessa de correspondéncia de forma digital, através do SEI Bahia, estamos
adotando medidas operacionais.

RESOLVE, expedir a seguinte Instru¢ao Normativa:

Art. 1°. O Formulario de Remessa de Correspondéncia fisico sera descontinuado. As solicitagcdes
deverao ser iniciadas no SEI Bahia através de processo “Documento tramitavel: Comunicagao Interna”,
escolher o Documento “Informacgao para Processo”, incluindo no contetido do documento o formulario
preenchido conforme Anexo Unico desta Instrucdo ou através do link localizado na pagina dos Correios da

UESC: https://www.uesc.br/proad/index.php?item=conteudo_gerad_correios.php .
Art. 2°. As correspondéncias enviadas através do servigco de postagem local — CORREIOS devem ser:
- De carater institucional - Autorizadas pelos seus gestores;

- De carater particular - Pagas pelo remetente.

Art. 3°. A autorizagdo de remessa de correspondéncia para envio de qualquer modalidade (SEDEX, PAC,
carta simples, registrada, com AR, impressos) € de competéncia das chefias de cada unidade académica ou
administrativa da UESC:
- Reitor(a); Pro-Reitor(a); Assessor (a); Gerente; Subgerente; Diretor(a) de Departamentos;
Coordenador(a) de Colegiados; Coordenador(a) de Nucleos; Presidentes de Comissdes nomeadas
pela Reitoria; Coordenador(a) de Orgaos Suplementares.

Art. 4°. A agéncia dos CORREIOS néo acatara autorizagdes realizadas por outros agentes que ndo sejam os
descritos acima.

Art. 5°. Cabera aos responsaveis acompanhar e verificar o teor e importancia das correspondéncias enviadas
sob sua autorizacao.

Art. 6°. Para postagens com modalidades distintas, favor preencher um formulario para cada uma delas;

Art. 7°. Postagens efetuadas até as 12 horas, serdo encaminhadas pelos Correios de llhéus no dia seguinte.
Apos esse horario seguirdo 48 horas depois;

Art. 8°. A retirada de correspondéncias ou encomendas no Posto dos Correios podera ser realizada pelo
destinatario ou por outra pessoa autorizada pelo mesmo, via e-mail.


https://www.uesc.br/proad/index.php?item=conteudo_gerad_correios.php

Art. 9°. Os casos omissos relacionados a aplicagdo desta Instrugdo Normativa deverdo ser dirimidos pela
Geréncia Administrativa — GERAD ou Correios;

Art. 10°. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

Campus Prof. Soane Nazaré de Andrade, 18 de Setembro de 2024.

Paulo Cesar Cardeal Craveiro — Pro-Reitor de Administragdo e Finangas
Claudio Marcelo Ribeiro Barbosa — Gerente Administrativo
José Eduardo Pellegrini Ferreira — Técnico-Universitario
Maristela Reis — Técnico-Universitario

Anexo Unico

Remetente
Setor Solicitante Ramal do Setor Solicitante
[Informe aqui o setor solicitante] [Informe aqui o ramal do setor solicitante]
Responsavel pela solicitagao Cargo/Fungao
[Informe aqui o nome do responsavel] [Informe aqui o cargo/fungéo do solicitante]
E-mail

[Informe aqui o e-mail do setor solicitante]

Destinatario/Assunto

Tipo de correspondéncia

Simples Impressos
Registrada Registrada com AR
SEDEX SEDEX com AR
PAC PAC com AR
Internacional Outros




Documento assinado eletronicamente por Claudio Marcelo R. Barbosa, Gerente Administrativo, em
18/09/2024, as 15:46, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I € 11, do
Decreto n° 15.805. de 30 de dezembro de 2014 .
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Documento assinado eletronicamente por Maristela de Oliveira Reis, Técnico Universitario, em
18/09/2024, as 15:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I ¢ 11, do
Decreto n°® 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .
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Documento assinado eletronicamente por José Eduardo Pellegrini Ferreira, Técnico Universitario,
em 18/09/2024, as 15:52, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°, Incisos I e 11,
do Decreto n°® 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .
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Documento assinado eletronicamente por Paulo Cesar Cardeal Craveiro, Pré Reitor de Adm. e
Financgas, em 18/09/2024, as 15:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 13°,
Incisos I e II, do Decreto n® 15.805, de 30 de dezembro de 2014 .
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3 Pl » A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
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.;:Fii-"-:!'-'ﬂ;._:__ * https://seibahia.ba.gov.br/sei/controlador_externo.php?

-_,;"'?j:_.,_; acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 00090723078
F-oe=F e o codigo CRC D3E81775.
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