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ORDEM DE SERVICO GR N° 03, de 2 Sde Wde 2011,

Regulamenta a gestio de processos administrativos e
correspondéncias no dmbito da UNIRIO, complementa a Ordem
de Servigo GR n° 01/2011, de 10 de margo de 2011, e revoga a
Ordem de Servigo GR n® 10/1986, de 28 de novembro de 1986

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro - UNIRIO, no uso
das atribuigdes que lhe confere o Inciso IX do artigo 15 do Estatuto da UNIRIO,
aprovado pela Resolugdo n° 2.245, de 15 de fevereiro de 2001;

CONSIDERANDO a dinamizagdo da gestdo administrativa e académica,
prevista no Plano de Desenvolvimento Institucional da UNIRIO, que implica na
necessidade de padronizagdo de procedimentos e simplificagdo de rotinas de trabalho
referente a0 tratamento de processos administrativos e outros documentos pelas
unidades organizacionais, e na responsabilidade dos seus usudrios.

CONSIDERANDO a n® Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o
processo administrativo no ambito da Administragdo Piblica Federal;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro
de 2002, da Secretaria-Adjunta de Logistica e Tecnologia da Informagdo, do Ministério
do Planejamento, Orgamento e Gestéio, modificada pela Portaria SLT/MPOG n° 12, de
23 de novembro de 2009, que trata sobre os procedimentos gerais para utilizagdo dos
servigos de protocolo, no dmbito da Administragiio Piblica Federal, para os Orgéos e
entidades integrantes do Sistema de Servigos Gerais - SISG;

CONSIDERANDO a Ordem de Servigo GR n° 0172011, de 10 de margo de
2011, que institui o sistema informatizado de processos administrativos no 4mbito da
UNIRIO; '

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a uniformizagdo dos servigos de protocolo quanto &
autuagdo, 4 tramitagdo e a0 manuseio de processos administrativos fisicos e eletronicos,
e a tramitagdo de correspondéncias internas e externas, na Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro - UNIRIO, pelas unidades de protocolo e por seus usudrios.

Pardgrafo unico. As unidades de protocolo a que se refere este artigo,
subordinadas ao Arquivo Central, sio o Servigo de Protocolo Geral (SPG) e as unidades
de Arquivo e Protocolo Setoriais (APS).

Att. 2°. Compete ao SPG receber e encaminhar os documentos de ambito interno
¢ externo; padronizar os procedimentos dos protocolos das unidades de APS; autuar os
processos administrativos, cujo interesse seja da competéncia da Administragdo Central;
controlar a tramitagdo de processos administrativos e gerir despesas com postagens.

Art. 3°. A autuagdo do processo administrativo se dard por meio de numeragio
sequencial tnica de processo, gerada pelo Médulo de Protocolo do Sistema de
InformagGes para o Ensino - SIE, que constard na capa e na primeira folha do processo.

Art. 4°. Para a autuagdo de processo administrativo, devera haver pedido oficial
redigido por autoridade competente, contendo a identificagdo da unidade de
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procedéncia, o interessado, o assunto e o codigo de classificagdo referente as Tabelas de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Atividades Meio e Fim, do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ.

Art. 5°. Para o controle da tramitagdio de processo administrativo, ¢
imprescindivel, quando do recebimento do processo fisico, que também seja acusado o
seu recebimento eletronico no SIE.

§1° Em caso de irregularidade na tramitagdo, no manuseio ou na composigdo das
pegas do processo administrativo fisico, o (ltimo setor que o recebeu seré acionado para
prestar esclarecimentos.

§2° Havendo desaparecimento ou extravio de processo administrativo, o
servidor que primeiro tomar conhecimento do fato comunicard, a sua chefia, o ocorrido.

Art. 6°. Para o manuseio e a conservagdo dos processos administrativos, deverdo
ser observados pelos usurios os procedimentos previstos no Manual de Formagio de
Processos Administrativos, elaborado pelo Arquivo Central.

Art. 7°. As correspondéncias a serem expedidas pelos Correios serdo
encaminhadas ao SPG, devidamente envelopadas e enderecadas.

Parégrafo tnico. O SPG identificara se as correspondéncias sdo relativas aos
interesses da UNIRIO, ficando vedadas as de uso particular. Caso ndo seja possivel a
identificagdo, o SPG entrard em contato com o remetente para maiores esclarecimentos.

Art. 8°. Todas as unidades organizacionais que fazem uso do servigo de malotes
deverdo efetuar as trocas utilizando sacas apropriadas. Todos os malotes deverdo estar
prontos e fechados nos pontos de troca. Caso os mesmos ndo estejam no local, o
responsével pela coleta do malote ndo aguardaré sua chegada e a troca seré feita no dia
seguinte.

Pardgrafo tnico. Os malotes serdo enviados com o relatério “Livro de Protocolo
(tramites)”, expedido pelo SIE.

Art. 9°. O horério de funcionamento das unidades de protocolo obedecera s
necessidades das unidades organizacionais, exceto o Servigo de Protocolo Geral, que
atenderd ao publico no horério de 8:00 as 15:00 horas, diariamente.

Art. 10° Fica revogada a Ordem de Servigo n° 10, de 28 de novembro de 1986,
. que disciplina as atividades do Servigo de Comunicagdo e Arquivo Geral, e demais
disposigdes internas em contrario.

Art. 11. Esta Ordem de Servigo entra em vigor a partir data da sua publicagdo

em Boletim Interno da UNIRIO.
™ (NAEWE
Luiz Péfiro San Gil Jutuc

Reitor
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Ref.: Ana Lucia de Brito Rodrigues - Professor Assosciado

Ass.: Concessdo do Abono de Permanéncia - Aposentadoria integral (Art. 2° da EC 41-
média aritmética)

CODIGO NO SIAPECAD : 007/041028

Sr. Chefe da Divisao de Legislagéo e Beneficios:

Informamos a V.S?,, que Ana Lucia de Brito Rodrigues , Professora
Assosciado, matricula SIAPE n° 398.170, completou em 02/11/2009 os requisitos
necessarios para aposentadoria voluntaria com proventos calculados de acordo com o art. 40
§§ 3° e 17 da Constituicao federal, com fundamento no artigo 2°, itens |, Il, lll, alineas “a” e
‘b”, combinado com o paragrafo 4°, do mesmo artigo da Emenda Constitucional n® 41, de
19.12.2003 publicada no Diario Oficial da Unido de 31.12.2003, fazendo jus portanto, a partir
daquela data, ao abono de permanéncia equivalente ao valor de sua contribuicdo
previdenciaria enquanto permanecer em atividade, conforme previsto no paragrafo 5°
também do art.2° da EC n°® 41/2003.

Segue, em anexo, o respectivo mapa de tempo de servigo, para as
devidas providéncias.

SNB, em 31 de maio de 2011.

Heloiza Pin achado
Matricula SIAPE\398.026

1. Ciente.

2. Ao Sr. Diretor do Departamento de Recursos Humanos para ciéncia
e encaminhamento ao Magnifico Reitor visando o reconhecimento do direito da servidora e
a publicagao do ato em Boletim Interno.

3. Apds, devolugdo a esta Divisdo para as providéncias referentes ao
SIAPE e posterior tramitagao pelo Servigo de Admissao e Cadastro de Pessoal e pelo Servigo
de Elaboragéo de Pagamento e Encargos.

DLB, em Ot deS»™e  de 2011,
-
Q \ \.rM
Dilcar Reynief 'de Abreu
Chefe da Divisao de Legislacao e Beneficios
‘ Ao Magnifico Reitor, para, se de acordo, reconhecer o direito da
servidora e encaminhamento a Chefia de Gabinete para publicagao do ato em Boletim Interno

e posterior devolugdo ao D.R.H.

DRH - #/ de ”/é' de 2011

%
Carlos A ilhon Lopes
oD

De acordo
2. A Chefia de Gabinete, para publicagdo do reconhecimento do
direito da servidora em Boletlm Inter posterior devolugao ao D.R.H.

Luiz Pe ro Sa Gll Ju caY\/
Reitor



