
 
 

ROTINAS E PROCEDIMENTOS 

RECEPÇÃO: 

 

Esta atividade consiste em receber as correspondências 
e documentos e proceder a separação dos mesmos 
quanto aos seguintes aspectos: oficiais, particulares, 
ostensivos e sigilosos. 
 

 

Principais procedimentos: 

 Receber a correspondência remetida a Reitoria ou demais Unidades da 
UDESC; 
 

 Assinar o protocolo de entrega; 
 

 Emitir, quando for o caso, recibo (em formulário próprio) do recebimento do 
documento. Por exemplo: documentos de licitação; 
 

 Separar as correspondências de acordo com sua natureza e por Setor/ 
Unidade da UDESC;  
 

 Abrir correspondência oficial destinada a Reitoria UDESC ou demais 
Unidades da Universidade, desde que não haja identificação específica de 
destinatário e/ou identificação de conteúdo; 
 

 Distribuir as correspondências para cada Setor ou Unidade da UDESC; 
 

 Proceder o registro do recebimento da correspondência nos livros de 
protocolo. 

 

 

 

 



 
 
REGISTRO: 

 

 

É a reprodução dos dados do documento, feita em 
sistema próprio (CPA e SGP-e) ou caderno de protocolo, 
destinado a controlar a movimentação das 
correspondências e dos processos e fornecer dados de 
suas características fundamentais e propiciar os 
acompanhamentos da tramitação aos interessados. 

 
DISTRIBUIÇÃO E TRAMITAÇÃO: 

 

 

Esta atividade consiste em efetuar a entrega dos 
documentos, processos e correspondências aos 
destinatários; exercer o controle de movimentação dos 
documentos e prestar informação sobre sua localização. 

 
Principais Procedimentos: 
 

 Registrar o documento no caderno de protocolo, de acordo com sua 
tipologia (ofício, comunicação interna, processos, Sedex, encomendas 
registradas, correspondências registradas); 
 

 Entregar os documentos aos destinatários; 
 

 Informar sobre a movimentação e localização inicial dos documentos. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
EXPEDIÇÃO: 

 

A expedição consiste no envio dos documentos originais 
(com anexos, se for o caso) aos destinatários, via Correios 
(ECT), malotes ou por entrega pessoal. 

 
Definições importantes para expedição de documentos, segundo o Guia de 
procedimentos básicos de controle interno do Poder Executivo Estadual, 
acerca dos serviços de postagem e remessa de correspondências: 
 

 Mala Direta Postal: serviço não urgente para envio exclusivo de periódicos, 
livros, malas diretas, catálogos e materiais promocionais. 
 

 Carta Comercial: serviço urgente para envio de documentos, com peso 
máximo de 500g. 
 

 Malote: serviço de coleta, transporte e entrega de objetos reunidos em 
volume, sendo utilizada para interligar todos os Centros de Ensino da UDESC, 
localizados geograficamente fora do município de Florianópolis, ou seja, Campus 
II, III, IV, V e VI. 
 

 Encomenda PAC: é o serviço de encomenda da linha econômica para o 
envio exclusivo de encomendas, permitindo o acompanhamento do trâmite da 
encomenda, desde a postagem até a entrega. 
 

 Sedex: é o serviço de remessa expressa de documentos ou encomendas. 
 

 Correspondência Oficial: É aquela que trata de assuntos pertinentes ao 
órgão, trocada entre este e outras Instituições governamentais e particulares, 
constando no envelope o nome do órgão e a Diretoria. Poderá conter o nome do 
servidor e o cargo que exerce. 
 

 Correspondência Particular: É aquela de interesse pessoal de servidores do 

órgão, constando no envelope apenas o nome do servidor, sem indicação do 

cargo, do nome da instituição e/ou de seus setores ou, ainda com indicação de 

PARTICULAR. 


