PREFEITURA MUNICIPAL DE MAUA
SECRETARIA DE EDUCACAO

Resolugdo SE n° 10 de 30 de abril de 2020

Instrui  sobre a  tramitagdo  de
correspondéncia e encomendas entre a
Sede da Secretaria de Educacdo e as
Unidades Educacionais

WAGNER CIPRIANO ARAUJO, Secretdrio Adjunto de Educagéo do Municipio de Mauad, no uso das
atribuicOes conferidas pelo art. 67, IV, da Lei Organica do Municipio, combinado com a alinea b do inciso | do art.
4° do Decreto Municipal n® 6.417, de 25 de marco de 2003 e considerando o que consta do Processo
Administrativo n° 3.617/2020, RESOLVE:

Art. 1° Esta Resolugdo dispGe sobre a tramitagdo de correspondéncia e encomendas entre a Sede
da Secretaria de Educagéo e as Unidades Educacionais da Rede Municipal de Educagéo.

Art. 2° A correspondéncia e as encomendas origindrias da Sede da Secretaria de Educacédo e
destinadas as Unidades Educacionais, bem como aquelas origindrias das Unidades Educacionais e destinadas a
Sede da Secretaria de Educagéo devem tramitar através do Protocolo Central da Secretaria de Educacéo, uma
vez por semana, as quartas-feiras.

Paragrafo Unico. Excetuam-se do disposto no caput os Atestados de Frequéncia e a Apuragédo de
Ponto Eletr6nico - “Espelhos” que, pela sua especificidade, serdo entregues diretamente a Geréncia de Recursos
Humanos da Secretaria nas datas seguintes:

| - atestados de Frequéncia - 1° dia Util de cada més;

Il - apuracéo de Ponto Eletrdnico — "Espelhos” - 5° dia util de cada més.

Art. 3° Para o pleno funcionamento do disposto no caput do artigo anterior utilizar-se-a o servigo de
transporte e entrega de correspondéncia e encomendas, aqui denominado malote.

Art. 4° O transporte e entrega de correspondéncia e encomendas, via malote, seguird a seguinte
rotina semanal:

8§ 1° Quando a remetente for a Sede da Secretaria de Educacdo e as Unidades Educacionais as
destinatarias:

| - as Unidades de Trabalho locais (Coordenagdes, Departamentos, Divis6es, etc.) entregam no
Protocolo Central os documentos e as encomendas enderegadas as Unidades Escolares;

Il - o Protocolo Central:

a) organiza a correspondéncia e encomendas em pasta propria — que vai e volta;
b) devolve a pasta recebida no malote anterior;

¢) emite protocolo onde consta nome e registro funcional de quem recebe o malote;
d) remete aos destinatarios utilizando o malote.

Il - 0 malote:

a) segue roteiro estabelecido e faz o transporte e a entrega da correspondéncia e das encomendas
aos destinatarios, mediante protocolo definido no Inciso II, Alinea c;

b) segue orientagdo do Protocolo Central de que ndo deve ficar aguardando preparacdo de
correspondéncia e encomendas.
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§ 2° Quando a remetente for a Unidade Educacional e a Sede da Secretaria de Educacéo for a
destinataria:

| - as Unidades Escolares mantém, devidamente identificadas, 02 (duas) pastas de malote que
circulardo entre a respectiva unidade e o Protocolo Central;

Il - entregam ao “malote” uma das pastas contendo a correspondéncia e as encomendas
enderecadas a Sede da Secretaria de Educacao, seguindo as indicaces a seguir:

a) A correspondéncia emitida deve conter 03 (trés) vias, sendo:

1. 12 via — destinatario;

2. 28 via - arquivo protocolo central;

3. 3?via - retorno ao emitente com devido protocolo de recebimento.

b) A identificacdo do destinatdrio deve estar clara e bem especificada na documentagéo emitida,
devendo conter 0 nome do 6rgdo destinatario e na linha de baixo 0 nome do servidor destinatario, conforme

exemplos:

"Ex..  Secretaria de Educacéo
Sr.(a)...

RH-Secretaria
Sr.(a)...

RH-Central
Sr.(a)...

Seguranca Alimentar
Sr.(a)..."

¢) nunca emitir correspondéncia especificando destinatarios multiplos, conforme exemplo:
"Ex.. A Secretaria de Educag&o — Sr(a)...

Ao RH/SE
AIC Sr.(a)...

A Secretaria de Educag&o — Sr(a)...

Ao Patriménio
AIC Sr.(a).."

Il - O malote retorna ao Protocolo Central entregando a correspondéncia e as encomendas;

IV - O Protocolo Central organiza o material recebido pelos locais de enderecamento e 0s entrega
diretamente aos destinatarios.

Art. 5° Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Educagéo, ouvido o Protocolo Central.

Art. 6°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Maua, 30 de abril de 2020

WAGNER CIPRIANO ARAUJO
Secretdrio Adjunto de Educagédo



