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ORDEM DE SERViÇO GR N° 01, de 10 de março de 2011

Institui osistsma informatizado de gestão
de processos administrativos no âmbito
da UNIRia.

•

o Vice-Reitor no exercício da Reitoria da Universidade Federal do
Estado do Rio de Janeno - UNIRIO, no uso das atribuições que lhe confere o
lnciso IX do artigo 15 do Estatuto da UNIRIO, aprovado pela Resolução N0
2.2 45, de 15 de fevereiro de 2001:

_.CONS!DERANDO a dinamização da gestão administrativa e acadêmica
prevista no Plano de Desenvolvimento lnstltucionaí da UNI RiO, que implica a
necessidade de padronização de procedimentos e simplificação de rounas de
trabalho;

CONSIDERANDO a lnsuíucionaüaação do Sistema de Informações para o
Fnsmo (SIE) como o sistema integrado de gestão da UNIRia, resultado de
siglliflcativo investimento na sua aquisição, manutenção e atualização desde
2001,

CONSIDERANDO o e-ARQ Brasil. que dispõe sobre a adoção de requisitos
rara Sistemas inforrnatlzados de Gestão Arouivísuca de Documentos pejos
órgãos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR);

CONSIDERANDO o disposto na Portaria Normatlva n° 05, de 19 de dezembro
de 2002, da Secretaria-Adjunta de Logística e Tecnologia da Informação, do
~v1inistério do Planejamento, Orçamento Gestão, que trata sobre os
procedimentos gerais para l1 ilizaçáo dos serviços de protocolo, no âmbito da
Administração Pública Federal, para os órgãos e entidades integrantes do
Sistema de Serviços Gerais (SISG);

RESOLVE

. ArL 1° - Instituir o Módulo de Protocolo do SIE como o sstema
inforrnauzado de gestão de processos administrativos oficial da UNIRIO, com o
registro de todos os processos e a sua tramitação eletrônica através deste
sistema

Art. 2° - Instituir a obrigatonedade da trarnitação conjunta dos processos
administrativos, física e eletronicamente,

§ ia . Fica proibido o recebimento de processo sem o registro de
lramitaçào no Sistema, sendo passível de devolução no momento da sua
entrega

§ 2° - Os processos administrativos abertos antes da entrada em vigor
desta Ordem de Serviço, ainda em trarnitação, deverão ser inseridos no
sistema pelo Ser/iço de Protocolo que o receber e lerão o acompanhamento e
registro ele suas tramitações pelo sistema a partir de então,
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Art. 3D
• Compele à Pró-Reitoria de Planejamento.

I - manter, no SIE. o cadastro dos Serviços de Protocolo Central e
Setoriais de acordo com a estrutura organizacional da UNI RIO;

II - manter o cadastro de usuários do M6dulo de Protocolo do SIE. de
acordo com o seu papel na tramítaçào dos processos;

111- promover, através da Diretoria de Tecnología de Informação e
Comunicação. a capacitaçãc de pessoas envolvidas na tramitação do MOdulo
de Protocolo do SIE, sob demanda das setores competentes;

IV - assegurar, através da Diretoria de Tecnoloçia de Informação e
Comunicação. o funcionamento do Môdulo de Protocolo do SIE em toda a
UNIRIO, bem como dar suporte aos usuários quando da utilização do móoulo.

Art 4° - Compete ao Arquivo Central:

I - gerir documen os arquivisticos em qualquer suporte:

II - gerenclar o cadastro de assuntos do M6dulo de Protocolo do SI E,
com base nas Tabelas de Temporalidaoe e Destinaçâo de Documentos e no
Código de Classificação de Documentos de Arquivo;

II - definir o local de guarda quando da transferência ou recollumenío
dos processos que findaram a sua trarnitaçáo;

III - operaconalizar a eliminação dos processos de acordo corn a
legislação vigente,

ArL 5° . Compete aos Serviços de Protocolo Central e Setoríals da
UNIRIO:

I - realizar a gestão de processos administrativos, efetuando o registro
de lodos os processos e o controle de sua tramltação eletrônica;

1I - receber. registrar, classificar, controlar e distribuir os processos entre
as Serviços de Protocolo e entre as secretarias das unidades orqanizacionats
sob sua responsabilidade (trarnitação interna e externa):

111 - enviar os processos que finalizaram a írarnitaçáo para serem
arquivados nos locais de guarda definidos no sistema

Art. '(). Compete às unidades crçanízscioneis da UNIRIO'

! .- reqistrar o recebimento e a tramitaçào dos processos no SlE, seja
entre outras unidades, seja com o Serviço de Protocolo Central ou Setorial ao
qual es ejarn vinculadas;

!I - distribuir os processos tísicos internamente na Unidade.

Art. 7° - Caberá à Pró-Reitona de Planejamento, à Pró-Reitoria de
Administração e ao Arquivo Central da UNIRia a resolução de casos omissos
relauvos à utilização do Módlllo de Protocolo do SIE na UNIRIO.
regulamentando os artigos desta Ordem de Serviço, se necessário.

Art 3° - Caberá à Pró-Reitoria de Administração, em conjunto com o
ArqUIVO Central e com a assessoria da Diretoria de Tecnologia de Informação e
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Cornunicaçào, revisar a Ordem de Serviço GR N° 010, de 28 de novembro ue
1986, que disciplina as atividades do Serviço de Comunicação e Arquivo Geral
da UNIRIO, no que se refere a Iramitaçâo dos processos físicos, adequando-a
a aíua: estrutura orqanizacione: da UNIRia e ao termos da presente Ordem de
Serviço.

Art 9° - Esta Ordem de Serviço entra em vigor a partir do dia 14 de
março de 2011.


