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

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

Il — manter o cadastro de usudrios do Médulo de Protocolo do SIE, de
acordo com o seu papel na tramitacéo dos processos,

i ~ promover, através da Diretoria de Tecnologia de Informacgao e
Cemunicagdo, a capacitagdo de pessoas envolvidas na tramitagdo do Modulo
de Protocelo do SIE, sob demanda dos setores competentes;

IV — assegurar, através da Diretoria de Tecnologia de Informagéc e
Comunicagao, o funcionamento do Médulo de Protocolo do SIE em toda a
UNIRIO, bem como dar suporte aos usudrios quando da utilizagdo do module.

Art. 4% - Compete ao Arquivo Central:
| - gerir documentos arquivisticos em qualquer suporie;

Il - gerenciar ¢ cadastro de assuntos do Médulo de Protocole do SIE,
com base nas Tabelas de Temporalidade e Destinagao de Documentos e no
Codigo de Classificacéo de Documentos de Arquivo;

il ~ definir o local de guarda quando da transferéncia ou recolhimento
dos processos que findaram a sua tramitagéo,

il — operacionalizar a eliminagdo dos processes de acordo com &
legislacao vigente.

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

| — realizar a gestdo de processos administrativos, efetuando o registro
de todos os processos e o controle de sua tramitacéo eletrbnica;

It - receber, registrar, classificar, controlar e distribuir os processos entre
o8 Servicos de Protocolo e entre as secretarias das unidades organizacionais
sob sua responsabilidade (framitaglo interna e externa);

il - enviar os processos que finalizaram a tramitagdo para serem
arquivados nos locais de guarda definidos no sistema.

Art. 8° - Compete as unidades organizacionais da UNIRIO:

i

|~ registrar o recebimento e 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 Pré-Reitoria de Planejamento, a Pré-Reitoria de
Administracao e ao Arquivo Central da UNIRIO a resolug@o de casos omissos
relativos & utilizacdo do Modulo de Protocolo do SIE na UNIRIO,
regulamentando os artigos desta Ordem de Servigo, se necessario.

Art. 8° - Cabera a Pro-Reitoria de Administrag@o, em conjunto com ¢
Arquivo Central & com a assessoria da Diretoria de Tecnologia de Informagao 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 Servigo de Comunicagdo e Arquivo Geral
da UNIRIO, no que se refere 3 tramitagéo dos processos fisicos, adequando-a
a atual estrutura organizacional da UNIRIO e ao termos da presente Ordem de
Servigo.

Art. §° - Esta Ordem de Servico entra em vigor a partir do dia 14 de
margo de 2011,
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