ATO EXECUTIVO N9 1579/87

Transforma o Servico de Comunica-
¢bes e Arguivo (SCA) em Divisdo de
Comunicacbes e Arguivo e dd outras
providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO,
no uso da competéncia que |he confere o Art. 17, item V, do Estatuto,

RESOLVE:

Art. 19 — O Servico de Comunicagies e Arquivo, que foi regulamentado
pelos Atos Executivos nQ% 794/76 e 1337/84, fica transformado em Divisdo de
Comunicaces e Arquivo, diretamente subordinada & Diretoria Geral de Adminis-
tragdo — DGA.

Art. 20 — A Divisdo de ComunicagGes e Arquivo terd a seguinte estrutura
interna:

a) Setor de Protocolo e Expediente;

b) Setor de Arquivo e Documentacgio.

Art. 39 — Compete a Divisdo de ComunicacGes e Arquivo:

a) supervisionar a recepgdo, selegdo, distribuigdo e controle da correspon-
déncia encaminhada 4 Administragdo Central;

b) supervisionar a expedicdo e controle da correspondéncia emitida pelos
6rgdos da Administracdo Central e destinada 8 comunidade em geral;

c) supervisionar os arquivos central ativo e de custédia, bem como orientar
os arquivos dos demais 6rgdos, mantidos na Universidade;

d) supervisionar as atividades de preparacio de documentos para micro-
filmagem, observadas as técnicas, normas e legislagao em vigor;

e) supervisionar as atividades de utilizacdo, no 6rgdo, dos equipamentos
destinados a franquia postal de correspondéncia;

f) promover estudos de andlise de documentos, junto aos érgaos responsd-
veis pela documentagdo, visando a fixagdo de prazos de retengdo nos arquivos.

§ 19 — S3o atribuigGes do Setor do Protocolo e Expediente:

a) receber a correspondéncia enderecada aos 6rgdos localizados no Campus
Universitdrio e promover sua distribuicao aos respectivos destinatérios;

b) receber correspondéncia enderecada a 6rgdos ndo situados no Campus
Universitdrio e promover seu encaminhamento aos respectivos destinatdrios;

c) promover a expedicdo de correspondéncia emitida pelos érgdos da
Administragdo Central e destinada 4 comunidade em geral;



d) acompanhar, através de registro, desde a recepcao até seu arquivamento,
a correspondéncia entregue ao Setor, que seja objeto de protocolizagdo;

e) controlar a correspondéncia, que seja encaminhada sob protocolo,
pelos 6rgdos ndo situados no Campus Universitdrio, enquanto transitarem na
Administragao Central;

f) manter registro e controle da correspondéncia trocada entre a Universi-
dade e a comunidade em geral;

g) prestar informagGes ds partes interessadas sobre o andamento de docu-
mentos, que tenham sido protocolados no Setor;

h) operar os equipamentos destinados & franquia postal de correspondén-
cia, bem como manté-los sob a guarda do érgdo, conservando-os em perfeito
estado de utilizacao;

i) organizar e manter atualizados os arquivos de fichas de protocolo do
Setor.

§ 290 — Sio atribuicSes do Setor de Arquivo e Documentagio:

a) controlar e manter o arquivo central ativo de toda a correspondéncia
da Universidade;

b) analisar, classificar e arquivar toda a correspondéncia da Universidade,
de acordo com os documentos normativos em vigor;

c) transferir, periodicamente, de acordo com os documentos normativos
em vigor, a documentacdo do arquivo central ativo para o arquivo de custéddia;

d) receber, periodicamente, toda a correspondéncia e demais documentos,
oriundos dos arquivos de outros érgdos para o arquivo de custédia:

e) controlar e manter o arquivo de custédia, preservando todo o acervo
documental da Universidade;

f) selecionar a documentacdo do arquivo de custédia e transferir para
microfilmagem, mantendo sob controle sua entrega, transporte e devolugio ao
6rgdo;

g) lavrar termos de inutilizacdo da documentacio a ser destruida, de acor-
do com os documentos normativos em vigor;

h) analisar toda a documentagdo recebida dos demais 6rgdos da Universi-
dade, e que tenha por objeto a microfilmagem;

i} providenciar, junto ao CEPUERJ, a microfilmagem da documentagao,
de acordo com a legislagdo e documentos normativos em vigor;

j) promover, com a colaboragdo do CEPUERJ, a revisdo, duplicacdo e
aplicacdo de testes de controle de qualidade nos microfilmes processados;

I} controlar e manter os arquivos de microfilmes negativos, para consultas,
bem como o arquivo de seguranga;

m) inutilizar a documentacdo microfilmada, apds verificar a auséncia de
falhas, lavrando termo em livro préprio;

n) classificar as caixas de microfilme para arquivamento:

o) executar trabalhos fotograficos de ampliacdo e reducio de documentos
microfilmados, quando necessario.



Art. 49 — Em decorréncia da transformacao do Servico de Comunicagdes
e Arguivo em Divisdo de Comunicagdes e Arquivo, fica extinto o cargo de Chefe
de Servico de Comunicagdes, que existia no 6rgao transformado.

Art. 59 — Ficam criados, em conseqiiéncia, 0 cargo com comissio de
Chefe de Divisio (CC-12), 2 (duas) Funcdes Gratificadas de Chefe de Setor
{(FG-2) e 1 (uma) Funcdo Gratificada de Chefe de Turno de Protocolo de Expe-
diente {FG-3), esta destinada ao servidor responsivel pela supervisdo do pessoal,
que cobrird o expediente noturno do Setor de Protocolo e Expediente.

Art. 69 — Este Ato Executivo entra em vigor nesta data, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

UERJ, em 03 de julho de 1987
CHARLEY FAYAL DE LYRA
Reitor
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