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Manual Técnico: Tramitacdo interna de processos no SIE da UNIRIO
Realizagdo: Projeto de Extensao Gestao de Documentos no Servico de Comunicagdo e Protocolo da UNIRIO.
Elaborado por Arquivista Fabiana Patueli

Texto Revisado por Ivana da Fonseca Rodrigues Carvalho

Nota ao usuario:

Esse manual técnico simplificado tem o objetivo de auxiliar os funcionarios das unidades administrativas e académicas da
Universidade na tramitacdao de processos internamente, entre outras operacdes basicas, para que se mantenha a
transparéncia publica dos atos administrativos, repeitando a Lei de Acesso a Informacao de 2011 e a Ordem de Servico da
UNIRIO N2 001/2011.
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PRIMEIROS PASSOS

Clique no icone da sua drea de trabalho que lhe da acesso ao SIE, ndo havendo o icone
ligar para a DTIC e solicita-los.

v Apds clicar no icone de atalho ao SIE aparecerd essa janela de login a ser preenchida
C_ com o Usuario e Senha.
h]

OTTCXG OJt SEATEa)

b= elsclie
l&' g SGLCA - Controle de Acesso

SIE-UFSM

Sigtema de Infarmagdes para o Ensing

O wusuario é o CPF,
atualmente.

I zLidria ||

Senha I
Por essa janela

também se poderé (o I Alteran Sentiar.. Cancelar
alterar a senha.




Ja logado, observar-se-a que a esquerda estardo disponiveis na Aba “Aplica¢cdes” os mddulos conforme o seu perfil no SIE.
Por isso em um mesmo setor podera haver diferentes modulos ou aplicagdes para cada funciondrio. A tramitagao de
processos deverd ser acessada em "03-Protocolo”

Aplicacdo de Navegacao no SIE

M= E3
J Arquiva  Egibir  Tramitagdo  Ajuda ,—\l{}' ,—I
- = ~
v 5 i ) ] 3 4 umélo
Erecutar Atualizar Localizar A Tramitaches Alkernar Sair 5 4
::> Aplicagies | Caixa F'Dstall Documentos Agendadosl Favolitosl [ltimos Acessosl Manuaisl
Descrigao 4| Data de validade
[#-_{03 - Protocolo

-- 0E - Servigos Gerais
12 - Daminio Pablico

Tome nota:

Atualmente no mddulo “Protocolo” encontraremos aplicagbes que permitem a autuagdo de
processos, bem como sua operacionalizagdo.

E, no mddulo de “Servicos Gerais” teremos aplicagées que nos permitem solicitar materiais de
consumo para nossas unidades administrativas e académicas.
Ja por meio do “Dominio Publico” podemos realizar consultas em gerais. Esse mddulo é muito

importante, entdo ndo deixe de solicitar para integrar o seu perfil, caso ndo esteja disponivel para
vocé.

09134361782 |FrNavegaca0 A




RECEBENDO, LOCALIZANDO, E TRAMITANDO UM PROCESSO

Para receber um processo vocé podera fazé-lo acessando sua “Caixa Postal” ou localizando um processo, e em seguida
clicando sobre o seu respectivo numero. Apds recebé-lo, vocé podera também tramita-lo.

Aplicacdo de Navegacdo no SIE M=l E3
J Arquiva Exibir  Tramitagdo  Ajuda ,—\IC.' '-!
.
| & (St =] ﬂ ﬂﬁ UNIRIO
Eresutar Atualizar Localizar Abrir TramitaGies Alternar Sair
Acessando a 22 aba; vocé 'Apliu:au;ﬁes Caixa Postal |D|:u:ument|:|$ Agendadn&l Favnritml [lltimos Acessn&l Manuai&l
estard acessando a sua - -
5 7 Tipe de Mozumenta [dimene do Processa
“Caixa Postal”. La Filios | DatadeEmvia: [16/03/2014 | e [23/09/2ms =] | =l
constardo os numeros de
processos dentro de um &..| |Mdmero do Processo | Tipo de Dacumenta | Resurmo da Assunto | Erwic
TeraAlodedaindicados ™| [23102.003729/2014-07 MISSAD FORA DE SEDE: SOLICITACAD DE  |19/09/2014
- [ 23102.007691/201 3-52 Processo Administrativo Solicitagdo de Abertura de Proceszo Seletive 22/09/2014
automaticamente pelo
Sistema, que também
podera ser alterado por
vVoce.
Vocé podera buscar o
numero de processo que
deseja tramitar ou recebé-
lo eletronicamente
mudando o filtro “Data de
Envio” ou inserindo o
nimero do processo a
direita seguido do clique Fluzo: 09-Tramitagdo externa do processo [entre umidades) Prazo; 2 dialz] vencido
= ¢ : = = = Origerm: UAPS do Servigo de Protocolo Geral Data de Envio: 1940972014 12:01:38
em “Atualizar ) dlSpOHlVEl Destino: WAPS do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia Data de Recebimento;
na barra de ferramentas. Despacho [ PALULD SERGIO ALCANTARS SILVA |
PARA O CCET %
N EmNllinsi
2 reqgistrofs) na sua caixa postal 09134361752 |FrNavegacau:| i




Atualizando o Filtro “Data de Envio” na Caixa Postal, aparecerdao mais processos e, assim, vocé podera encontrar um

Reparem que aqui os
numeros dos processos
apresentam a esquerda
um icone de uma carta
aberta e ndo estdo mais
em negrito como na
imagem anterior. Isso
significa que esses
processos foram
recebidos no setor para
qual foram enviados,
isto é, o setor do qual
vocé também faz parte.

processo com mais facilidade.

Aplicacdo de Navegacdo no SIE

J &rguivo Exibir Tramitagio  Ajuda

O

2 Atualizar Localizar

‘ t"‘ip i

Abr (ramtagues

-

Alkernar

Sair

2 |

uu..ﬁ

:> Filros| DatadeEnvio: [04/08/2014 ]

e |23/09/2014 =]

..-’-'n.plicau;ﬁes Caixa Postal |D|:u:umentns .ﬁ.gendadnsl Favorito&l Ultimos .&cesmsl Manuai&l

I Tipe de Mozumenta

I Wimerode Processa

[] ]

(]

| Numem do Processo
Z3102.002981/2014-91
231 DE 002382/2M4-35

23102.004646/2013-46
23102.004373/2011-11
2302.000784/2013-56
ZN02.00131342013-65
2N02.001315/2013-54
2N02.0016882/2011-96
Z302.001685/2011-20
Z302.001688/2011-63
ZN02.007159/2M1-86
Z302.00300/2M 2-47
23102.002654/2011-01
23102.003363/201 2-04
23102.003734/2M 2-62

Rne B B I L B e e M1

EEIIKKKEEEEEE[{E;

| Tipo de Documerto

Administrativo

Proceszo Administiativa
Processo Administrativo
Processo Administrativo
Processo Administrativo
Processo Administrativo
Processo Administrativo
Processo Administrativo
Proceszo Admimiztiativo
Proceszo Admimiztiativo
Proceszo Adminiztiativo
Proceszo Adminigtiativo
Proceszo Adminigtiativo
Proceszo Administiativa
Proceszo Adminislrativu

[ P Aol

| Fresumo do Assunto
MIS540 FORA DE SEDE: SOLICITACAD DE
MISSAD FORA DE SEDE: SOLICITAGAD DE

| Erwic
04/08/2014
05/08/2014

REVALIDACAD DE DIFLOMA

SERWICO PARA REVITALIZACAD DE INFR,

AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID
AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID
AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID
AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID
AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID
AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORID
AvALIACAD DE ESTAGIO PROBATORIO

£yALACAD DE ESTAGIO PROBATARIO DA

AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATORIO

AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATARIO -

AVALIACAD DE ESTAGIO PROBATORIO

AR TANE Y ut S ull inllatahe A ndlufin ninist R dnlnlln}

05/08/2014
05/08/2014
130872014
130872014
130842014
130842014
1340842014
1340842014
1340842014
1340842014
1340842014
1340842014
1340842014 j

4T nn AN A

Fluso: 09-Tramitagdo externa do processo [enlre umdades]

Origem: UAPS do Servigo de Protocolo Geral

Desting: UAPS do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia
Despacho [ ORLAMDO BITAR BEZZ0CO

PaRA DEVIDOS FINS

Prazao: 42 diafz) vencido
Data de Ervic: 04/08/2014 16:15:40
Data de Recebimento: 08/08/2014 09:31:16

&

Recebido

50 registrofs) na sua caixa postal

09134361752 |I‘rNavegacao o




Ou ainda, poder-se-a encontrar um processo pela inser¢ao do numero. Vocé devera inseri-lo no campo a direita, apds
clicar no campo “Numero do Processo”, para que de fato o filtro esteja habilitado para busca. Apds a inser¢cao do numero
de processo que se deseja buscar clique em “Atualizar” que se encontra na barra de ferramentas da janela. Por fim,
teremos o numero de processo pesquisado.

Aplicacdo de Mavegacao no SIE [ |O]

J Arquiva Exibir  Tramitagdo  Ajuda

£

- i .
N6 # | ¢ = | 3 | @ GNiD
4 Atualizar Localizar Abrir Iramitacoes Alternar Sair : :
— —— : 1 No final dessa janela
Aplicagties  Caixa Postal | Dncumentns.&gendadnsl Favu:untu:usl [ kimas ;’-‘xcessosl Manualsl repare que constara a
I J I J I iipe de Masumerts ¥ Mumero do Processo ? data de envio para o
Filtnos | Wata deEmyic: |04/08/2014 e |23/09/2014 = :
| i fJ2s102 002381 /201451 . setor e o recebimento

| Tipo de Docurnerta | Resuma da Assunto | Erwia pelo mesmo, bem como
o despacho do ultimo
emitente. Assim, nao
deixe de receber no SIE
automaticamente  ao

& drninistrativi MISSAD FORA DE SEDE: SOLICITACAD DE 04/08/2014

recebimento do
processo fisico, porque
o intervalo de
inatividade ficara
registrado.

Para  receber um
processo basta clicar

Fluxo: 09-Tramitagdo externa do processo [entre unidades) Prazo: 48 dia(z] vencida d b
Origern: UAPS do Servigo de Protocolo Geral Data de Envio: 04/0872014 16:15:40 A VeZCS SO0Te0
Desting: UAPS do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia Data de Recebimento: 0870872014 09:31:16 nuimero do mesmo.

R4 DEVIDOS FINS %

[espacho [ ORLANDO BITAR BEZZ0CO )
P
|7 Recebido

|1 reqgistrols) na sua caixa postal 09134361752 |FrNavegau:aD b
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Até aqui verificamos os passos para localizar e receber em nossa “Caixa Postal” um processo.

Logo, ao localizar um nimero de processo na “Caixa Postal” vocé clicard no mesmo por duas vezes consecutivas e uma
nova janela com os dados do respectivo processo que vocé deseja tramitar se abrira.
Apds a abertura janela do processo a ser tramitado, clique em “Enviar”.

03.80.05 Tramitacdo de Processo

Jérquivn Exibir  Tramitagdo Outroz  Ajuda

1
3 w8 | @ [ IR BN i

[EwE Blterar [Lazalizan Irnprimir Brapriedades [ Tramitagtes Erwiar Juntada
F: '3102.007457/2014-01
Documenta |Dbservau;§n| Documenlns.ﬁgregadosl Documentos Helacinnadosl

Himena do Fiocessa [ata de [Eiac a0
|23'| (2,007 457201 4-01 |31.-"I33f'2D1 4 'I
Tipe de Maclumetts Hiora de Eiacan
IF'rDc:essn Administrativo E [ |1E:48:1D 3:

[idade de Braredencia [ i Estitirads [Hemeldnidade
[ Uridade &dministativa 2| f1.30.00.00.50.20.08.00. @G| UAPS do Certro ds Ciéncias Exatas & Tecnologia

lipedelntereszads [EGdiae Estruturads [Hemeldndade
[ Uridade &dministativa |2 f1.3000.10.12.00.00.00. B [Departamento de Infomética Aplicads

[Ediae oo assinto Azt Bragmde tiamitagan (s
|021 100 E |021 1 - Candidatas a Cargo Piblico: InscrigBo & Curiculum 4 | 1

BEsuma dnLesute

SBERTURA DE PROCESSO SELETIVO PARA PROFESSOR SUBSTITUTO AREA DE COMHECIMENTO/DISCIPLINAS: CIEMCIA D& ﬂ
COMPUTACAD/SISTEMAS OPERACIONAIS, BANCO DE DADOS E TECHICAS DE PROGRAMACAD
rDocumento de Origem
Himera do Macuments [atsdmUoe, delingemn  Mata de Hecelimenta Emitente
MEMD 50/CCET/ 2014 Hf31 /0372014 2 || I =
Sraliar | [Earzelar

|uild 2.5.0.11755 09134361762 RTRAProcessa
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Apods clicar em “Enviar” abrir-se-a uma nova janela chamada de “Tramitacao”. Nessa nova janela vocé optara pelo setor
para qual deseja enviar o processo eletronicamente.

Tramitacdo _ O] x|
£

J Tramitagties  Filtros

Fluxo

s e Tecnologia

Dresting | Documenta vinculads |
[-|Certro de Cigncias Exatas & Tecralogial

Observem que o
usuario  comum
sempre tramitara

internamente,

Despacho
cabendo a
tramita(;éo & R < ||Default jlls_jl B 70 ”g% = | = =
externa e os i ; ; ; : : : : : : ; ; ; : : : : : : ; o
demais
procedimentos as
Unldades de 0Ok | Cancelar
AquIVO € Diescricdo do Fluxo 09134361762 [FrmEnvioDocFluxo 7
Protocolo
Setoriais da
UNIRIO.
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Na imagem abaixo vocés poderao verificar as principais unidades relacionadas ao Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia.
Assim, vocés clicarao sobre a unidade para qual desejam enviar o processo e escreverao um despacho.

Tramitacdo

X

J Tramitages Filtros

—

=1 E3

Fluzo

IDS-Tramitau;Eo interna do processo

Desting: Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologia
Desting | D ocumento vinculadol
... - |'||:||-E|

Secretara Adminiztrativa do CCET
[#- Escola de Informatica Aplicada

- Departamento de Matematica e Estatiztica
[+ Departamenta de Infarmatica Aplicada

- Secretana da Decania do CCET

[#- Pas-Graduacia Stricto Sensu - CCET
[#- Ezcola de Matematica
[#- Ezcola de Engenharia da Produgdo
[#- Pés-Graduagdo Lato Sensu - CCET
- Departamento de Engenharia de Produgo
—Despacho
4z i < | [Defaul S g eesul|== =i =
4 L . . L L . L L . . L L .
+ 1 ] ] 1 1 ] 1 1 ] ] 1 1 1 1 ] ] 1}
N
QK | Cancelar |

09134361782 FrmEnvioDocFluxn
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Apods clicar em enviar, o Sistema pedird que confirme o envio.

Informacao |

'0' 155 - Confirma o envio do docurmento?

Cancelar

Ap6s o envio do processo nado constara mais da sua “Caixa Postal” e/ou da “Caixa Postal” do setor.
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OUTRA FORMA DE LOCALIZAR UM PROCESSO

Vimos anteriormente formas de encontrar um processo na “Caixa Postal” para recebé-lo ou tramita-lo. Agora
aprenderemos a encontrar um processo cujo destino é desconhecido, ou seja, ndo se sabe se foi enviado para um

determinado setor.

Cligue duas vezes sobre a aplicacao “12.50 Consulta a tramitacao de documentos eletronicos”.

Aplicacao de Navegacao no SIE

M= E3
J Arquivo  Exibir  Tramitagdo  Ajuda r\‘l{'\} '-!
> w =i
'4;9“ ¢ i ) — e 4 UNIRIO
Executar  Atualizar  Localizar L ramitaGues Alternar S air
Aplizagies | LCaixa Postall DDcumentosﬁgendados' Favoritosl [ltimas Acessnsl Manuaisl
Descrigdo
£~ 03 - Protocolo

/ |Datade valdade |
-- (15 - Servigos Gerais

- 12 - Dominio Poblico

Qﬂ 2.50 Conzulta a ramitag&o de documentos eletrdinicos 20/03/2018 |
L1252 Corsulta as Nomas da Instituigdo 20/09/2018
[+ 12.99 Consultas & Relatdrios

TRAProcesso.exe

09134361782 |FrNavegacac| S




Apods clicar aparecera a proxima tela na qual vocé devera clicar 1 vez no botao “Localizar”:

15

—

12.50 Consulta a tramitacdo de documentos eletrdnicos

Y o Pr

Humeroda Fracesso

—

Documetito | Dhserva;%nl Documentos .&gregadosl Documentos Helacinnadnsl

34 = [E |

Localizar

Imgrimir Eropriedades

ipe de [ oeumerts

[ aye

IF‘rc:c:essc: Adminigtrativo

idade de Frocedeneia

=L et = 8 [ @rme

o

Iramtagues

E ™| Besemvads

Jumtada

I

[Vata delEracan
I_H_z'_ vl
Hora de EiasaEn
IEIEI:EIEI:EIEI 3:

I.t'-‘-.lunc:

lipmdellnteressado

f atrieula dodlbne [ @me

I.t'-‘«luno

[Eodae dn assuhta

gzt

Frazn detiamitacan [dias]

|nnn.nnn

Fesume dosssurte

L]

—Docurmento de Origem

[ tirnera da Vocuments

et do e, de Orgem  [Data de Hecebimenta

Emiterte

/i 2| I =

Sialvar | [Eaneelar

Fuwild 2.5.0.11795

09134361782 FrTRAProcesso

Vv
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Apods Clicar no botao “Localizar” aparecera a janela “Localizar”, nessa janela vocé devera preencher corretamente o
numero de processo que deseja pesquisar e deixar ativado o campo “Tipo de Documento” para “Processo

Administrativo”, conforme a tela abaixo.

Localizar

& Nomero do Processo v Tipo de Documento
[eztoz] 2014 |Processa Administiativo

= Detalhes
Pesquiza Documentas | Pesquiza D ocumentos 2 |

Eracurar I

[ lipede Dacumetts [ Mescncsn dofuze
IF'ru:uc:esaD Adminiztrativo E I j

I~ Unidade de Eracedencia fef EtriculE dE Al Homme Seleciamar |
I.-f".luncl j I EI I

I lipode nteressads fatriculE de Alune [Hiame Fechar |
I.-’-'-.Iunu:u j I il |

[ | Besumo do Assunto I | Tlipo de Juntads £iids |

[~ Data de Criagdo [~ Data de Arquisament I~ Datade Tramite

ertre) 07/10/2014 ] 0710/2014 7

erire 07/10/2014 [l Ef 071002014 2 ‘em,e|n?‘f1ﬂf2m4 g u710/2m4

Normalmente, os passos 1 e 2 indicados na tela acima ja estdo pré-definidos pelo sistema.
Caso nao se saiba o niumero do processo, vocé podera pesquisar o mesmo ativando o campo “Detalhes” e preencher

pelo menos dois campos.
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Quando o sistema localizar o processo que estava procurando abrir-se-a uma nova janela, conforme abaixo. A partir desse
ponto vocé podera clicar em “Tramita¢des”, a fim de averiguar por quais locais o processo ja foi tramitado, bem como o
local no qual se encontra.

12.50 Consulta a tramitacdo de documentos eletrénicos

J Arquiva Exibir  Tramitag8o  Outros  Ajuda 1 f {:‘/ ’_I
E A g | E [ & 35 T NIRIO

i Lot Slterar Localizar Imprirnic Erapnedades Iova Tramitagies Erwian Juntada
Administrativo: 23102.001457/2014-01

Dacumento | Dbsewagéol Documentos Aglegadnsl Documentos Helacinnadosl

[iimerne do Bracessn [lata de Ehiagan
|231 (02 001 4574201 4-01 |3‘| M32014 ¥ I
Tlipm de [ oeumests Hiora de Eriagan
IF'rncesso Administrativo E O el I‘l 4810 3:

Wnidade de Frocedencia Eadiam Esfruturads HWame Undade
IUnidade Adminiztativa j |1 30.00,00.50,20.08.00, E IU!—\F‘S do Centra de Cigncias Exatas e Tecnalogia

Tipm de | hteressans [Eodige Estriturads emellhidade
IUnidade Administativa j |1 L30.00.70.72.00.00.00, E IDepaltamentD de Informética Aplicada

[Etidiae doassunte Sgaunto Fraes de tiamitasan [diss]
|021 100 E |nz1 1 - Candidatos a Cargo Piblice: Inserigda e Curriculum Y | 1

EEsumnde dssumta

AEERTURS DE PROCESSO SELETIVD PARA PROFESSOR SUBSTITUTO ARES DE COMHECIMEMTO/DISCIPLINAS: CIEMCIA DA d
COMPUTACAD/SISTEMAS OPERACIOMAIS, BAMCO DE DADOS E TECMICAS DE PROGRAMACAD
Documento de Ongem
I timene da Mocumento [atado Do, de Ohgem  Wata de Hecebimerta Emitente
MEMO S0/CCET/2004 |31 /032014 [ | I =
Sl | [Cancelar

|puild 2.5.0.11795 [po134361782  [RTRAProcESsD 2
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Na parte superior da
janela ha tracado o

fluxo visual e
simplificado da
tramitagao. Na parte

inferior da janela, ha
toda tramitagdo do
processo com detalhes:
0s usuarios que
despacharam datas e
horarios de envio e
recebimento em cada
local pelo qual passou.

E, por exemplo, no caso
do processo em tela, o
mesmo se encontra na

UAPS do CCET,
conforme ultimo
despacho.

—
| —

Consultando as tramitacdes do processo aparecera a seguinte janela:

=]
05-Tramitacdo rrhemeado processo
1 Dz TICIIII;tCI':-;U ;I ItEII [[=] ':IIU 'JIUL‘-E T 15
y = T =
e - At o] Fenipoesono]
AERER rh o e
1 D0B-Arigyitrarrmater o Ho) G
W
4] | o
Detalhes do Documento | I Tramitactes | Tempos entre Tramitagbes | Ilzuanos com Autonizagio |
.| Sit...| Descrigda d... | Desting | Usudrio qu... | Data do Despache |H...|R... H.. l;l
fed | 03-Tramitagdo  Secretaria da Pré-Reitoria de Gestio de | PALLO SER(12/03/2014 16:5 264 08
bl | D4-Retarna pro UAPS do Servigo de Protocolo Geral DAMIELLE D 2640942014 0&: 26711
el | 03-TramitagSo  Secretaria da Proé-Reitoria de Gesto de | PAULD SERT 26/09/2014 11:5 014 08
bed 04-Retama pra| UAPS do Servigo de Pratocolo Geral DAMIELLE D 1A0/2014 IE=RAN] PR

ORLAMDO B 011042014

03-Tramitagdo | ULAPS do Centro de Ciéncias Exatas e T

Flﬂ

Despacha

PARA DEYIDOS FINS

=

|Eiui||:| £,9.0,11735 09134361 752

FrTRCTramitacan 7
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ANEXO:

Art. 3° - Compete a Pro-Reitoria de Planejamento:

I — manter, no SIE, o cadastro dos Servigos de Protocolo Central e
Setoriais, de acordo com a estrutura organizacional da UNIRIO;

ORDEM DE SERVIGO GR N° 01, de 10 de margo de 2011 Il — manter o cadastro de usuarios do Médulo de Protocolo do SIE, de
acordo com o seu papel na tramitagao dos processos;
Institui o sistema informatizado de gestac Il — promover, através da Diretoria de Tecnologia de Informacao e
de processos administrativos no ambito Comunicacgao, a capacitagéo de pessoas envolvidas na tramitagao do Médulo
da UNIRIO. de Protocolo do SIE, sob demanda dos setores competentes;
. . ) o . IV — assegurar, através da Diretoria de Tecnologia de Informacéao e
O Vice-Reitor no exercicio da Reitoria da Universidade Federal do Comunicagéo, o funcionamento do Médulo de Protocolo do SIE em toda a
Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO, no uso das atribuigées que Ihe confere o UNIRIO, bem como dar suporte aos usuarios quando da utilizagdo do médulo.
Inciso IX do artigo 15 do Estatuto da UNIRIO, aprovado pela Resolugao N° Art. 4° - Compete ao Arquivo Central:

2.243, de 15 de fevereiro de 2001; | — gerir documentos arquivisticos em qualquer suporte;

CONSIDERANDO a dinamizagéo da gestdo administrativa e aqadémica, Il — gerenciar o cadastro de assuntos do Médulo de Protocolo do SIE,
prevista no Plano de Df-:-serlvolwmento lqstltumonal {ja U,NIRIO’ que implica a com base nas Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de Documentos e no
necessidade de padronizagao de procedimentos e simplificagdo de rotinas de Cddigo de Classificagido de Documentos de Arquivo;

trabalho; Il — definir o local de guarda quando da transferéncia ou recolhimento
CONSIDERANDO a institucionalizagio do Sistema de Informagdes para o dos processos que findaram a sua tramitagao;

Ensino (SIE) como o sistema integrado de gestdo da UNIRIO, resultado de Il — operacionalizar a eliminacédo dos processos de acordo com a
significativo investimento na sua aquisicdo, manutengao e atualizagao desde legislagao vigente.

2001; Art. 5° - Compete aos Servicos de Protocolo Central e Setoriais da
CONSIDERANDO o e-ARQ Brasil, que dispse sobre a adogo de requisitos UNIRIC:

para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos pelos | — realizar a gestéo de processos administrativos, efetuando o registro
6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR); de todos os processos e o controle de sua tramitagao eletrénica;

CONSI ; 4 ’ 5 Il — receber, registrar, classificar, controlar e distribuir os processos entre
NSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro os Servicos de Protocolo e entre as secretarias das unidades organizacionais

de 2002, da Secretaria-Adjunta de Logistica e Tecnologia da Informagao, do sob sua responsabilidade (tramitagao interna o externa);
Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestdo, que trata sobre 0s '
procedimentos gerais para utilizagao dos servigos de protocolo, no ambito da
Administragdo Publica Federal, para os 6rgéos e entidades integrantes do

Il — enviar os processos que finalizaram a tramitagao para serem
arquivados nos locais de guarda definidos no sistema.

Sistema de Servigos Gerais (SISG); Art. 6° - Compete as unidades organizacionais da UNIRIO:
; I — registrar o recebimento € a tramitagdo dos processos no SIE, seja
RESOLVE: : ; ; :
entre outras unidades, seja com o Servigo de Protocolo Central ou Setorial ao
Art. 1° - Instituir o Médulo de Protocolo do SIE como o sistema qual estejam vinculadas;
informatizado de gestéo de processos administrativos oficial da UNIRIO, com o Il - distribuir os processos fisicos internamente na Unidade.
registro de todos os processos e a sua tramitagdo eletronica através deste Art. 7° - Cabera a Pro-Reitoria de Planejamento, a Pré-Reitoria de
sistema. Administragao e ao Arquivo Central da UNIRIO a resolugéo de casos omissos

relativos a utilizagdo do Médulo de Protocolo do SIE na UNIRIO,
regulamentando os artigos desta Ordem de Servigo, se necessario.

Art. 8° - Cabera a Pré-Reitoria de Administragdo, em conjunto com o

Art. 2° - Instituir a obrigatoriedade da tramitac&o conjunta dos processos
administrativos, fisica e eletronicamente.

o : s : ;
; §~1 - F'?a proibido o receb'lmento de proc~esso sem o registro de Arquivo Central e com a assessoria da Diretoria de Tecnologia de Informacao e

tramitagao no sistema, sendo passivel de devolugdo no momento da sua

entrega. Comunicagao, revisar a Ordem de Servigco GR N° 010, de 28 de novembro de

plina as atividades do Servico de Comunicagao e Arquivo Geral

sle . 3 1986, que disci > Ca s
§ 2° - Os processos administrativos abertos antes da entrada em vigor da UNIRIO, no que se refere a tramitacao dos processos f|s|cos_natdecc)]ll—1daenrgod:
desta Ordem de Servico, ainda em tramitagéo, deverdao ser inseridos no g:rt\;iiz:)eslrutu'a erganizacional da UNIRIO e ao termos da presente
sistema pelo Servigo de Protocolo que o receber e terdo o acompanhamento e Art. 9° - Esta Ordem de Servico entra em vigor a partir do dia 14 de
registro de suas tramitagées pelo sistema a partir de entao. margo de 2011. —
- \. 9
k — AN iF ’>%\,\,\ Y& /Y
Luiz Pedro Sah Gil Jutlica
Vice-Reitor ho exercicio da Rj:ilori



