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UNIVERSIDADE FEDERAL DO EST ADO DO RIO DE JANEIRO — UNIRIO

ORDEM DE SERVICO GR N° 01, de 10 de margo de 2011

Institui o sistema informatizado de gestio
de processos administrativos no ambito
da UNIRIO.

O Vice-Reitor no exercicio da Reitoria da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeiro — UNIRIO, no uso das atribuicbes que Ihe confere o
Inciso IX do artigo 15 do Estatuto da UNIRIO, aprovado pela Resoluggo N°
2.245, de 15 de fevereiro de 2001;

CONSIDERANDO a dinamizagdo da gestao administrativa e académica,
prevista no Plano de Desenvolvimento Institucional da UNIRIO, que implica a
necessidade de padronizagdo de procedimentos e simplificacdo de rotinas de
trabalho;

CONSIDERANDO a institucionalizagdo do Sistema de Informacées para o
Ensino (SIE) como o sistema integrado de gestdo da UNIRIO, resultado de
significativo investimento na Sua aquisicdo, manutencéo e atualizacao desde
2001;

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normativa n° 05, de 19 de dezembro
de 2002, da Secretaria-Adjunta de Logistica e Tecnologia da Informacéo, do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, que trata sobre os
procedimentos gerais para utilizagdo dos servicos de protocolo, no 4mbito da
Administracdo Publica Federal, para os orgdos e entidades integrantes do

Sistema de Servicos Gerais (SISG);
RESOLVE:

Art. 1° - Instituir 0 Médulo de Protocolo do SIE como o sistema
informatizado de gestéo de processos administrativos oficial da UNIRIO, com o
registro de todos os processos e g sua tramitacdo eletronica através deste
sistema.

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

§ 1° - Fica proibido o recebimento de processo sem o registro de
tramitagdo no sistema, sendo passivel de devolugao no momento da sua
entrega.

§ 2° - Os processos administrativos abertos antes da entrada em vigor
desta Ordem de Servico, ainda em tramitagédo, deverdo ser inseridos no
sistema pelo Servico de Protocolo que o receber e terdo o acompanhamento e
registro de suas tramitacées pelo sistema a partir de entio.
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Art. 3° - Compete a Pré-Reitoria de Planejamento:

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

Il = manter o cadastro de usuarios do Médulo de Protocolo do SIE, de
acordo com o seu papel na tramitacao dos processos;

[l — promover, através da Diretoria de Tecnologia de Informacéo e
Comunicacao, a capacitacdo de pessoas envolvidas na tramitagdo do Médulo
de Protocolo do SIE, sob demanda dos setores competentes:

IV — assegurar, através da Diretoria de Tecnologia de Informacéo e
Comunicagéo, o funcionamento do Médulo de Protocolo do SIE em toda a
UNIRIO, bem como dar Suporte aos usudrios quando da utilizagdo do maédulo.

Art. 4° - Compete ao Arquivo Central:
| — gerir documentos arquivisticos em qualquer suporte;

Il — gerenciar o cadastro de assuntos do Médulo de Protocolo do SIE,
com base nas Tabelas de Temporalidade e Destinagéo de Documentos e no
Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo;

Il — definir o local de guarda quando da transferéncia ou recolhimento
dos processos que findaram a sua tramitacéo;

Il — operacionalizar a eliminagdo dos processos de acordo com g
legislagéo vigente.

Art. 5° - Compete aos Servigos de Protocolo Central e Setoriais da
UNIRIO:

| - realizar a gestso de processos administrativos, efetuando o registro
de todos os processos e o controle de sua tramitagéo eletrénica:

Il - receber, registrar, classificar, controlar e distribuir os processos entre
0s Servigos de Protocolo e entre as secretarias das unidades organizacionais
sob sua responsabilidade (tramitag&o interna e externa);

Il — enviar os processos que finalizaram g3 tramitacdo para serem
arquivados nos locais de guarda definidos no sistema.

Art. 6° - Compete as unidades organizacionais da UNIR|O:

I — registrar o recebimento € a tramitagdo dos processos no SIE, seja
entre outras unidades, seja com o Servigo de Protocolo Central ou Setorial ao
qual estejam vinculadas:

Il - distribuir os processos fisicos internamente na Unidade.

Art. 7° - Cabera a Pr6-Reitoria de Planejamento, & Pré-Reitoria de
Administracdo e ao Arquivo Central da UNIRIO a resolucéo de casos omissos
relativos a utilizacdo do Modulo de Protocolo do SIE na UNIRIQ,
regulamentando os artigos desta Ordem de Servigo, se necessario.

Art. 8° - Cabera a Pro-Reitoria de Administracdo, em conjunto com o
Arquivo Central e com a assessoria da Diretoria de Tecnologia de Informacao e
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Comunicagao, revisar a Ordem de Servico GR N° 010, de 28 de novembro de
1986, que disciplina as atividades do Servico de Comunicacéo e Arquivo Geral
da UNIRIO, no que se refere a tramitacdo dos processos fisicos, adequando-a
a atual estrutura organizacional da UNIRIO e ao termos da presente Ordem de
Servigo.

Art. 9° - Esta Ordem de Servigo entra em vigor a partir do dia 14 de

margo de 2011.
I\%/v\\,-\ L (N N WA »
Luiz Peglro San Gil Jutlica

Vice-Reitor ho exercicio da R}aitori




