MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 2, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2022

Estabelece procedimentos sobre o uso e o controle e a gestdo dos
servigos postais e remessa de correspondéncias e encomendas da
UNILA pela Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO, GESTAO E INFRAESTRUTURA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA, nomeado pela
Portaria UNILA N2 398 de 30 de junho de 2017, tendo em vista a delega¢do de competéncia conferida pela Portaria N2 283/2020/GR, no uso de suas
atribui¢bes, conforme processo administrativo n2 23422.019678/2022-87, considerando:

a. o contrato celebrado entre a Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana e a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT), que dispde de
critérios para postagem e remessa de correspondéncias, RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos para o uso e o controle e gestdo dos servigos de postagens de correspondéncias e encomendas.

DAS DEFINICOES

Art. 22 Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - correspondéncia: comunicagdo formal que utiliza de mensagem escrita para troca de informacgdes entre interessados.

Il - drea demandante: setor que solicita a postagem de volumes, por meio do uso do contrato com os Correios.

Il - destinatario: instituicdo, cargo ou pessoa a quem se dirige uma correspondéncia ou encomenda.

IV - encomenda: objeto encaminhado a postagem, com ou sem valor declarado.

V - objeto: termo utilizado para definir correspondéncia e/ou encomenda postada.

VI - remetente: setor e/ou cargo que encaminha uma correspondéncia a outra instituigdo, cargo ou pessoa externa a UNILA.

VII - volume: utiliza-se deste termo para designar correspondéncia e/ou encomenda.

DO USO

Art. 32 O uso dos servigos de postagens de correspondéncias e encomendas da UNILA, por meio do contrato com a Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos, destina-se, apenas, a postagem e recebimento de volumes de interesse institucional, sendo vedado o uso para fins particulares.

Art. 42 O conteudo dos volumes das correspondéncias e encomendas deverdo estar de acordo com as normas vigentes dos Correios.

DA POSTAGEM

Art. 52 Prioritariamente, serdo utilizados os tipos de modalidades de postagem mais econdmicas e que oferegam possibilidade de rastreamento, conforme
o contrato vigente.

Paragrafo Unico. Para correspondéncia sera utilizada a modalidade "carta registrada", a qual possibilita 0 acompanhamento da entrega, por meio de
cddigo de rastreio. Para encomenda, utilizar-se-a "PAC" e, para internacional, a modalidade "econémico", desde que atendam as exigéncias dos Correios
de peso e dimensdes, para tais modalidades.



Art. 62 O uso do servigo de Sedex serda autorizado, apos analise da SEPRO, mediante justificativa registrada via Central de Servicos, pelo gestor da drea
demandante.

Art. 72 E de responsabilidade da drea demandante a preparagio da correspondéncia e/ou encomenda a ser postada, conforme as normas e orientagdes
dos Correios, assim como a conferéncia dos dados de remetente e de destinatario, conforme modelo no Anexo I.

§ 12 Para a postagem de correspondéncias, o envelope deverad ser lacrado com cola, ndo sendo permitido o uso de fita adesiva, grampos metalicos, clipes
ou outros.

§ 22 Para a postagem de encomendas a caixa ou pacote deverd estar de acordo com o peso e as dimensdes definidas pelos Correios, sendo obrigatdrio a
drea demandante entregar para a SEPRO a Declaragdo de Conteldo preenchida, impressa e assinada, conforme modelo disponibilizado pelos Correios.

§ 32 Os dados do remetente devem constar o nome do servidor, sua unidade de lotagdo, endereco institucional e o conteudo do objeto.

§ 42 Os dados do destinatdrio devem constar o nome, a instituicdo e o enderego completo.

Art. 82 Os prazos e orientagdes sobre os envios, postagens e encaminhamentos aos Correios serdo disponibilizados na pdgina do servigo.

Paragrafo Unico. Para postagem de amostra de materiais para analise, que necessitem de refrigeracdo, é obrigatério a area demandante realizar a entrega
do material no dia da postagem, bem como a identificacdo de tal fato na embalagem.

Art. 92 A responsabilidade pelo acompanhamento da entrega do objeto postado, por meio do Cddigo de Rastreio, é da drea demandante.

Art. 10 Sera permitido o uso do servigo de Aviso de Recebimento (AR), conforme modelo disponivel no site dos Correios, nos casos em que a comprovagao
da entrega deve-se fazer parte dos autos de processo administrativo.

Paragrafo unico. As correspondéncias com AR devem constar a informagdo sobre a drea demandante, para facilitar sua devolugdo.

Art. 11 Apds a postagem, a responsabilidade pelos possiveis casos de extravio, violagdo ou danos a correspondéncias e/ou encomendas é dos Correios e, 0
fato poderd ser comunicado a SEPRO, para providéncias.

DO RECEBIMENTO

Art. 12 As correspondéncias e/ou encomendas deverdo ser destinadas aos enderecos oficiais da UNILA, conforme disponibilizado noportal da Unila,
constando a informacdo da area responsavel pelo tema.

§ 12 Nos casos de encomendas e/ou correspondéncias referentes a Projetos de Pesquisa, de Extensdo, ou de Iniciagdo Cientifica vinculados a UNILA, no
campo "DESTINATARIO" devera ser mencionado o nome do docente responsavel, acrescentado do setor de lotacdo.

§ 22 Correspondéncias oficiais, deverdao ser enderegadas diretamente aos setores, ao cargo ou a fungdo, preferencialmente, evitando-se que seja nominal
aos servidores.

§ 32 Correspondéncias cujo destinatario seja nominal, serdo compreendidas como de cunho particular, podendo ser devolvidas ao remetente.

§ 42 Volumes de materiais que necessitem de refrigeracdo devem ser entregues, obrigatoriamente, no depdsito da UNILA (unidade Portal).

Art. 13 O uso do servigo de sedex reverso serd autorizado, apds andlise da SEPRO, mediante justificativa registrada via Central de Servigos, pelo gestor da
4rea demandante.

DO CONTROLE E GESTAO

Art. 14 A Segdo de Protocolo e Arquivo é responsdvel pela gestdo e fiscalizagdo do contrato com a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos, devendo:

| - Planejar as ag0es para a execugdo das atividades inerentes aos servigos de postagem;
Il - Controlar a expedi¢do e o recebimento das correspondéncias e encomendas institucionais, mantendo atualizados os controles internos.
Il - Analisar sobre o tipo de modalidade de envio dos objetos, conforme disponivel no contrato, priorizando pelo servico menos oneroso.

IV - Intermediar as reclamagdes, junto aos Correios, oriundas de problemas na entrega dos objetos postados, mediante a comunicagdo formal do fato pela


https://portal.unila.edu.br/proagi/coinfra/catalogo-de-servicos/catalogo/postagem-de-correspondencia-1
https://portal.unila.edu.br/unidades

drea demandante da postagem, para fins de registro interno da gestao e fiscalizagdo do contrato.

Art. 15 Cabe a SEPRO a defini¢do acerca dos procedimentos para funcionamento das atividades relacionadas a postagem e recebimento de objetos, no
ambito da UNILA.

DISPOSIGOES FINAIS

Art. 16 Sempre que possivel, as Unidades Administrativas e as Académicas, deverdo optar, alternativamente, pelos meios eletrénicos para envio de
comunicagGes ou oficios (via e-mail ou sistema que possua a funcionalidade de tramite externo), prezando pelo principio da economicidade.

Art. 17 As correspondéncias ou encomendas, em desacordo com o presente documento normativo, serdo devolvidas a area demandante para que se
proceda a corregdo e posterior envio.

Art. 18 A Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana ndo se responsabiliza pelos possiveis casos de extravio, violagdo ou danos a
correspondéncias e/ou encomendas particulares encaminhados para os enderecos institucionais, ndo sendo de responsabilidade da Sec¢do de Protocolo e
Arquivo o recebimento ou a guarda destes.

Art. 19 Casos omissos serdo tratados pela Pré-Reitoria de Administragdo, Gestdo e Infraestrutura.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 12 de janeiro de 2023.

ANEXO |

Destinatario:

Jodo da Silva - Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas - Universidade Federal do
Parana

Endereco: Rua XV de Novembro, 1299 - Centro, Curitiba - PR. CEP: 80060-
000

Remetente:

Maria dos Santos - Pré-Reitoria de Relagdes Internacionais - Universidade Federal da Integragdo Latino-
Americana

Endereco: Av. Tarquinio Joslin dos Santos, 1000, Polo Universitario. Foz do Iguagu - PR.

CEP: 85870-650

Conteudo: Oficio PROINT 018/2022.

VAGNER MIYAMURA

Instrug¢do Normativa n? 2/2022/Proagi, com publicaggo no Boletim de Servico n? 233, de 23 de Dezembro de 2022.



