ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DO PORTO

Norma de servi¢co n.2 2018/03

Gestdo da correspondéncia expedida

O EAM tem vindo a reportar a existéncia de um elevado nimero de correspondéncia entregue, no

servico de expediente, em envelopes fechados que ndo é numerada em numerador préprio, nem

registada, ou seja, ndo deixa qualquer histérico (no “copiador gera

III

) nem, tampouco, pode ser

considerada correspondéncia oficial da ESEP.

Esta pratica contraria os principios da transparéncia e da responsabilidade dos agentes da

administracdo publica podendo, no limite, dar cobertura a eventuais situagdes de abuso.

Assim, determina-se:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Salvo situacdes excecionais a decidir, caso a caso, pelo Presidente ou pelo Administrador, a
correspondéncia oficial devera ser entregue ao servigo de expediente com os envelopes abertos,
para verificacao e registo;

Toda a correspondéncia oficial expedida deve ser numerada e registada;

Sempre que se trate de correspondéncia que dispense o registo de saida (por exemplo convites,
envio de faturas) a mesma deve ser entregue acompanhada de uma comunica¢do do servico
emissor, subscrita pelo trabalhador responsavel, com a identificacdo do destinatario e a indicagdo
do propdsito do respetivo envio;

O servico de estafeta podera excecionalmente, e por cortesia, transportar, junto com o expediente
oficial, correio particular dos trabalhadores da ESEP, desde que o mesmo esteja em envelopes ndo
institucionais e previamente selados;

a) A este correio ndo se aplica o disposto nos nimeros anteriores;

Todos os envelopes deixados no servico de expediente que ndo obedecam ao disposto nos
numeros anteriores serdo devolvidos ao remetente, ou, se tal ndo for possivel, serdo abertos para
identificar o respetivo emissor;

O servico de expediente deverd providenciar o armazenamento dos envelopes pré franqueados

em local de acesso restrito.



Para conhecimento do EAM, do SS e dos coordenadores dos demais servicos e gabinetes.

Porto e ESEP, 26 de janeiro de 2018
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(Paulo José Parente Gongalves)



