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Coordenacao de Protocolo

i

SECAOV
DA COORDENACAO DE PROTOCOLO - COP

Art. 11 - A Coordenacao de Protocolo tem as seguintes competéncias:

. atuar como Protocolo Central e Unidade Autuadora Central da
FUB/UnB:

Il. definir e orientar a execucao do servico de autuacao das Unidades
Autuadoras Descentralizadas da FUB/UnB;

Ill. orientar e auxiliar a execugao dos servicos de protocolo e _
expedicao de correspondéncia das unidades de Protocolo Setorial
da FUB/UnB;

V. elaborar manuais de procedimentos de protocolo da FUB/UnB;

V. atuar no apoio as atividades de ensino, referentes a protocolo
desenvolvidas no ACE.
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AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do processo.
Na formacao do processo deverao ser observados
0s documentos cujo conteudo esteja relacionado a
acoes e operacdes contabeis financeiras, ou
regueira analises, pareceres, informacoes,
despachos e decisoes de diversas unidades
organizacionais de uma instituicao.
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Fundamento Legal
 Lein®9.784 de 29 de janeiro de 1999;

 Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 05 de 19 de dezembro de
2002:

 Portaria SLTI/MPOG n° 12 de 23 de novembro de 2009;
 Portaria Normativa SLTI/MPOG n° 03 de 16 de maio de 2003;

 Decreto-Lel n° 2.848 de 07 de dezembro de 1940;

« Ato da Reitoria n° 1.484, de 16 de Dezembro de 2011. Aprova
o documento Normas para Padronizacao de Documentos
da Universidade de Brasilia — 12 Edicao/2011.

"
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O QUE E PROCESSOQO?
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E o documento ou o conjunto de documentos
autuado, gue exige um estudo mais detalhado,
bem como procedimentos expressados por
despachos, pareceres técnicos, anexos ou ainda,
estejam relacionados a operacdes contabeis e/ou
filnanceiras.
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PROCESSO

Capa
Documento inicial

Documentos e/ou Copias
Despachos
Anexos

Atencao! O documento inicial nunca deve ser retirado do processo.
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Etapas da autuacao

« Organizar e “limpar” a documentacao;

« Prender a capa, com toda a documentacéo, utilizando colchetes.
« Servidor carimbar, numerar e lavrar os termos;

 |dentificar na capa e na 12 folha, o n° do processo;

« [Extrair o assunto de forma sucinta, clara e objetiva,

« Registrar a autuagcao no sistema UnBDoc;

« Preencher na capa a unidade para qual o processo devera ser
encaminhado;

« Conferir todos os passos anteriores e apor o carimbo “Conferido”;

« Disponibilizar o processo para retirada, no respectivo escaninho da
unidade destinataria.
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« Expediente: € o documento nao autuado, por
nao exigir analises detalhadas ou decisoes de
varias unidades.

NORMAS PARA PADRONIZACAO
Lt L\i i'j‘_'M: "J Cb ,I-r'\

12EDIGAD | 201
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UNIDADE AUTUADORA

Unidade responsavel pela autuacao de
documentos. Também chamada de Unidade
Protocolizadora.
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Unidades Autuadoras

 Unidade Autuadora Central
- Coordenacao de Protocolo

 Unidades Autuadoras Descentralizadas

- Diretoria de Compras — DCO

- Centro de Apoio ao Desenvolvimento Tecnologico - CDT
- Centro de Selecao e Promocao de Eventos — Cespe

- Prefeitura do Campus - PRC

01/03/2016 11



Il WORKSHOP

GESTAO DE DOCUMENTOS DA FUB/UnB
—— .

! UnB | ACE - Arquivo Central (

CRITERIOS DE CRIACAO DE UNIDADE AUTUADORA DESCENTRALIZADA

"

Possuir demandas especificas de documentos autuaveis;

Estar credenciado junto a COP e seguir suas normativas e
orientacoes;

Zelar pelos procedimentos de autuacdo bem como pela continuidade
dos processos;

Participar dos treinamentos;
Possuir servidor do quadro permanente da FUB, devidamente treinado;

Possuir instrumentos e mobiliarios imprescindiveis a execugao do
Servico;

Autuar no minimo 1.000 documentos por ano;

Pebrtencer a estrutura da FUB localizada fora do Campus Darcy
Ribeiro.
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Sistema de Nimeros Unico de Processos - SINUP

v' Controle e seguranca na emissao do NUP;
v" Reducéao de custo com impressao de Etiquetas ;

v' Emissdo de NUP pelas proprias Unidades Autuadoras
Descentralizadas;

v Acabar com a falha sequencial de utilizacdo do NUP.
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€ ' A htty istemas.unb.be/sinup/restrito/gerar_etiqueta/gerar_etiqueta listagem.xhtml ¢ 'L‘J:;\'s pP ﬁ’ B 3 A a e 3
BRASIL Acesso a informagao A+ A A- Alto Contraste Participe Senvigos Legislagdo Canais

- . P Seja bem-vindo!
EZ UnB Sistema de Niimeros Unicos de Processos ol

Veronica Veloso da Silva
Sistemas ) Logout

Emitir NUP Unidade autuadora Relatdrios »

Pesquisa
UnBDoc, i
NUP:
P Pesquisar
Gerar/Emitir NUP
Unidade Autuadera: Arquivo Central ~  Tipo Doc:
UnBDoc : i Data de Emiséio
NUP Origem:
Quantidade de Etiquetas™: |2 Nr de Origem
Interessado
Volume* 1 Assunto UnbDoc:
& Imprimir Todos
HUP UnBDoc Quantidade

Volume Agbes
Nenhum registro encontrade

toft) | ral|<a| [ | | 50 []

Universidade de Brasilia - Centro de Informatica
Copyright 2014 CPD/UnB - Todos os direitos reservados.
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“Comece fazendo o que € necessario, depois o que é
possivel, e de repente vocé estara fazendo o impossivel.”

Sao Francisco de AssIS

glauciav@unb.br cop@unb.br 3107-0289/3107-5801
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