ATO EXECUTIVO N° 334

O Reitor da Universidade do Estado
da Guanabara, no uso da atribuicéo
prevista no art. 10, item V, do Estatu-
to, e tendo em vista o disposto na Re.
soluciio n® 90, de 25 de agbsto de 1961,
resolve prescrever as mormas regimen-
tais constantes déste Ato Executivo,
que disciplina as atividades do Servigo
de Comunicacdes.

Art. 1°. A Divisdo de Comunicacdes
e Arquivo passa a denominar.se Servi-
co de Comunicagdes.

Paradgrafo tinico. O Servigo de Co-
municagdes, subordinado imediatamen-
te & Secretaria Geral, compreende:

a) Protocolo;
b) Informacses; e

¢) Arquivo Geral.

Art. 2°. Ao Servigo de Comunica-
¢des cumpre:

I — o recebimento, o registro e a
distribuicdo dos processos ou quaisquer
papéis que lhe sejam encaminhados;

II — o recebimento e a distribuigido
da correspondéncia;

IIT — a anotagio dos despachos, com
a utilizagdo de fichas que permitam o
conhecimento da tramitacio dos pro-
cessos ou quaisquer papéis;

IV — a abertura de processos, se au-
torizado, wom a autuacio dos respecti.
vos papéis;

V — a restituicio de documentos ou
quaisquer papéis, mediante prévia e
formal autorizagdo do Reitor;

VI — a prestagido de informacgdes;

VII — o arquivamento ou desarqui-
vamento de processos, documentos ou
quaisquer papéis, mediante autorizacéo
do Reitor ou do Secretirio Geral;

VIII — o contrdle da localizagio de
todos os processos, documentos e pa-
péis sob sua guarda;

IX — a instituicio de normas inter-
nas gue preservem a seguranca e a ra.
pidez da execugéio burocritica de suas
atribuigdes;

X — o desempenho de quaisquer ou-
tros encargos inerentes aos seus fins.

Art. 3. No Servigo de Comunica-
¢des ou nas dependéncias que lhe es-
tejam subordinadas sé terdo ingresso
os respectivos servidores, o Reitor, o
Chefe do Gabinete do Reitor e o Secre.
tario Geral.

Art. 4°. Nenhum processo poders
ser distribuido pelo Servico de Comu-
nicagdes sem o correspondente namero
em toédas as suas félhas, que também
deveriio ser numeradas, seguidamente,
com a assinatura ou rubrica legivel dc
responsdvel pela autenticacfo.

Paragrafo Gnico. A mumeracio e a
autenticagio estender.se-io aos papéis
recebidos e cuja autuacio em processo
se torne dispensivel.

Art, 5°. E indevida a abertura de
mais de um processo sdbre um mesmo
assunto.

Pardgrafo Unico. O Chefe do Ser-
vigo de Comunicagdes determinara a
autuacio, nos respectivos processos, dus
papéis a €les relativos e que forem
posteriormente recebidos, encaminhan.
do.os ao o6rglio competente para consi-
dera-los.

Art, 6°. Nenhum processo poderda
ser distribuido pelo Servico de Comuni.
cagdes sem foélha em branco, devida-
mente numerada e autenticada, para
ser preenchida com os ulteriores des-
pachos, promogdes, pareceres ou enca-
minhamento devidos.

Paragrafo tnico. E vedada a junta.
da de mais de uma félha em branco,
salvo posterior procedimento, neste sen-
tido, em face da extensio dos pronun.
ciamentos a serem exarados.

Art. 7°. Nenhum processo ou papel
em tramitacdo poderi ser retido pelo
Servico de Comunicacdes por mais de
quarenta e oito horas, descontados os
periodos de recesso das suas atividades
em virtude de feriado ou outro qual-
quer evento que envolva o prazo fixa.
do neste artigo.

Art. 8°. Nenhum processo, documen-
to ou papel poderi entrar no Servigo
de Comunicagdes ou déste sair sem a
respectiva carga ou descarga, devida-
mente assinada.

Pardgrafo tinico. A requisigio pes-
soal de processo, documento ou papel
s0 poderd ser atendida por ordem esecri.
ta do Reitor ou do Secretirio Geral.



Art. 9°. O Servico de Comunicacdes
funcionara de 10 as 18hs., ininterrupta-
mente, mediante a adogcdo de escala de
trabalho para os respectivos servidores.

Paridgrafo tinico. O auxiliar direto
do Chefe do Servico de Comunicacdes,
com escala prépria de trabalho, suprira
a fracdo do tempo a ser envolvido e
substituird o referido Chefe em suas
faltas e impedimentos.

Art. 10, S&do atribuigdes do Chefe
do Servigo de Comunicagfes:

I — cumprir e fazer cumprir as dis-
posicdes déste Ato Executivo e dos de-
mais mandamentos universitdrios apli-
caveis;

II — propor ao Reitor, por intermé.
dip do Secretdrio Geral, a incineracio
de papéis e documentos que se tornem
innuteis;

III — assegurar a expedigdo regular
da correspondéncia;

IV — instruir seus auxiliares a res-
peito do cumprimento correto e unifor.
me das normas internas dos servicos;

V — atender &s reclamacdeg proce.
dentes que lhe forem apresentadas;

VI — velar no sentido de que as in-
formacdes a cargo do Servigco de Co-
municacfes s€jam exatas;

VII — exigir dos seus auxiliares cor.
dura no tratamento devido aos interes-
sados;

VIII — prescrever condi¢des de tra.
balho que assegurem ao Servigo de Co.
municacdes rigor de atualizacio e pres-
teza,;

IX — comunicar-se com 0§ respon.
siveis pela direcio dos demais érgaos
universitdrios sempre que se torne de.
vida a prestacéio de informacgdes urgen.
tes a respeito de assunto sujeito ao Ser.
vigo de Comunicagdes;

X — exercer quaisquer outras atri-
buicdes inerentes aos deveres da Che.
fia.

Art. 11. Os encargos do Arquivo,
que integram o Servico de Comunica-
coes, serdo distribuidos com o objetivo
da manutencdo de dois setores distin.
‘tos:

a) arquivo vivo;
b) arquivo morto.

§ 1°. O arquivo vivo compreende o0s
processos, documentos e papéis cuja
idade ndo seja superior a trés anos,
contados a partir da data do vegistro
no Protocolo, e localizar.se-2 na sede
do Servigo de Comunicacgoes.

§ 2°. O arquivo morto compreende
0s processos, documentos e papéis que
possuam mais de trés anos de idade, e
serd instalade no subsolo do Pavilhdo
Haroldo Lisboa da Cunha, no Campus
Universitdrio Francisco Negrio de Li-
ma, como dependéncia do Servigo de
Comunicagdes.

§ 3*. A instalagio do arquivo mor-
to serd efetuada em condicdes que as-
segurem a incolumidade de todos os
processos, documentos e papéis arqui.
vados, vedado no recinto o ingresso de

pessoa estranha ao Servico de Comu.
nicacdes.

Art. 12. As instalagdes do arquivo
morto expandir-se-do, progressivamen-
te, a fim de serem abrigados no local
todos os processos, documentos e pa.
péis que constituam subsidios da vida
universitdria, inclusive os relativos s
atividades escolares da U.E.G.

Pardgrafo tnico. O Chefe do Servi.
¢o de Comunicagdes providenciard jun-
to & Secretaria Geral a adocio das pro-
vidéncias necessirias ao inicio da cons-
tituicAo do arquivoe morto.

Art, 13. O Servico de Comunica.
¢Oes passard a funcionar, a partir do
dia 1° de fevereiro do corrente ano, no
pavimento térreo da atual sede da Rei.
toria.

Pardgrafo tnico. O Secretdrio Ge-
ral fica autorizado a dispor s6bre o
processo de transferéncia e instalacio
do Servigo de Comunicagdes no loral
referido neste artigo, dando.lhe condi-
¢oes adequadas de funcionamento.

Art, 14. Ficam revogadas as dispo.
sicbes dos Atos Executives n's. 205,
206 o 210, de 12, 18 e 23 de setembro
da 1069 resnectivamente, que colidirem
com as presentes.

Paragrafo tnico, Tddas as ativida.
des do Servigco de Comunicacdes cen-
tralizar-se-40 ne mesmo local, com a
ressalva prevista no art. 11, §§ 2° e 3¢,
déste Ato Executivo.

Art. 15. ®Bste Ato Executivo entra
em vigor na presente data.

U.E.G., em 26 de janeiro de 1971.

Jodo Lyra Filho
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