FUNDACAQ UNIVERSIDADE %
FEDERAL DE RONDONIA UNIR

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 002/PROPLAN/PRAD

Os Pro-Reitores de Planejamento e de Administragdo da Fundagéao Universidade Federal de
Ronddénia — UNIR, no uso de suas atribuicdes regimentais e ;

Considerando a necessidade de orientar as Unidades Gestoras Responsaveis — UGRs
quanto a formalizagdo, tramitagcdo e acompanhamento on-line dos processos académicos e
administrativos;

Considerando a necessidade de prover as UGRs de acesso ao acompanhamento e
controle on-line dos processos visando a melhoria da gestdo, a transparéncia e o controle
dos processos em tramitagcao na UNIR;

RESOLVEM:

Expedir a presente Instrug¢ao Normativa com a finalidade de orientar e disciplinar a
utilizacdo do Sistema Integrado de Informacé&o (Protocolo Eletrénico) visando a agilizagdo do
registro e tramitagdo dos processos.

1. As UGRs REITORIA, NUCLEOS (NUCT, NUSAU, NUCS, NUED), PRO-REITORIAS
(PROPEX, PROGRAD, PRAD e PROPLAN) e os CAMPI (Guajara, Cacoal, Rolim de
Moura, Ji-Parana e Vilhena), terdo acesso aos processos e documentos que tramitam
pelas Unidades da UNIR, tendo autorizacao para formalizar e tramitar os processos no
seus limites de competéncia;

2. No Sistema de Protocolo esta previsto rotina de trabalho para aceitar determinados
niveis de usuarios: desde consulta até a expedicdo de processos de despesa,
académicos e outras.

3. A Pré-Reitoria de Administracao - PRAD, além do acesso on-line a toda tramitacao de
documentos e processos (DIPRO), sera responsavel pela formalizagdo e tramitacao
dos processos referente a contratos de prestacdo de servigos, bem como aqueles
relacionados ao controle interno e recursos humanos;

4. A Pré-Reitoria de Planejamento - PROPLAN sera responsavel pela autorizagédo e
formalizacao dos processos referentes a ordenagao de despesas;

5. A Pré-Reitoria de Graduagao - PROGRAD e Pro-Reitoria de Pesquisa — PROPEX,
serdo responsaveis pela autorizacdo e formalizacao dos processos académicos
relativos a politica, fomento e controle da Graduagao, Pds-Graduagao, Pesquisa e
Extensao;

6. A Reitoria sera responsavel pela autorizagao e formalizagdo dos processos referentes
aos Conselhos Superiores, Procuradoria Federal (Projur) e Comissdo Permanente de
Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar;
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7. Os NUCLEOS E CAMPI, serdo responsaveis pela autorizacdo e formalizagdo dos
processos académicos, quando decisdes tiverem repercussao na situagcdo académica
dos alunos ou funcional dos docentes;

8. Os requerimentos/solicitagbes de discentes com terminalidade nos Departamentos,
Nucleo ou Campi, ndo comportam processo e devem ser protocolados diretamente na
Secretaria do Campi, Nucleo ou Departamento. Serdo protocolados no Protocolo
Geral do Campus José Ribeiro Filho os documentos de origem externa ou dirigidos a
outras Unidades da UNIR;

9. Para garantir o acesso rapido aos processos e demais documentos que tramitam na
UNIR, cada Unidade Gestora designara um servidor e um substituto que sera
cadastrado como usuario o qual acessara de acordo com 0s niveis de acesso
permitido pela Diretoria de Tecnologia da Informagao - DTI e Divisdo de Protocolo-
DIPRO;

10.0 Sistema Integrado de Informagéo (Protocolo Eletronico) entrara em funcionamento
em 02/05/2005;

11. Durante o0 més de abril sera realizado evento de um dia para os Dirigentes e um
Servidor designado pela UGR para esclarecimentos de duvidas sobre operagdo do
sistema;

12.0s casos omissos serdao resolvidos pelo Pro-Reitor de Administracao apds parecer
técnico da DPI e DIPRO.
Porto Velho, 23 de Margo de 2005.

OSMAR SIENA JOSE EDUARDO MARTINS DE BARROS MELO
Pro-Reitor de Planejamento Pré-Reitor de Administragcao



