28 DE JULHO DE 2016

NOVO PROTOCOLO

Um novo olhar sobre os processos administrativos

O que muda com o novo Protocolo?

Os impactos praticos no cotidiano da Comunidade Ruralina

O novo sistema de Protocolo € um mddulo estruturante para diversas
funcionalidades, que otimizardo os processos administrativos da Instituicao.

Como exemplo, podemos citar os seguintes sistemas que estardo disponiveis
logo apos sua implantacao:

Requisicoes: O sistema permite cadastros, acompanhamento, buscas,
autorizacoes, atendimentos, estornos dos mais diversos tipos de requisicoes,
passagem, didrias, materiais, suprimento de fundos, entre outros.
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Compras/Licitacdo: Uma compra € realizada para
atender materiais ou servicos solicitados a partir
de requisicoes de materiais ou de requisicoes de
servicos (obra ou pessoa juridica),
respectivamente. Nesse contexto, estd o Mddulo de
Compras/Licitacdo, que tem por finalidade
permitir a captacdo e andlise das demandas de
compras, o cadastro dos processos de compra
gerados a partir dessas demandas e, ainda, definir
a modalidade da licitacdo a ser realizada, assim
como registrar os procedimentos licitatérios, tudo
em conformidade com a legislacdo vigente.

Orcamento: Objetiva integrar as atividades de administracdo com as de execucdo orcamentdria da
UFRRJ. O sistema visa realizar a gestdo orcamentdria da instituicdo em todo o seu ciclo de vida. Além
disso, a ferramenta de gestdo de Orcamento possibilita, aos seus gestores, realizar operacdes com nota
de dotacao, distribuicdo orcamentaria para as unidades gestoras subordinadas, anula¢oes de dotacoes,
operacoOes de provisdo orcamentdria, remanejamentos entre os centros de custos, transferéncias,
empréstimos, restituicoes, cadastro de empenho. O sistema propde-se, ainda, a integrar as atividades
de administracdo com a execucdo orcamentdria com base na obrigatoriedade estabelecida na
Constituicdo Federal, art.165

Liquidacdo de Despesas: O mddulo tem a finalidade de apresentar todo o fluxo de negociacoes do
processo de Liquidacdo de Despesas, desde a criacdo do processo de licitacdo, até serem realizadas
notificagdes aplicadas ao fornecedor, consulta de atrasos, prazos e pronunciamentos, registro de
ocorréncias pela entrega de produtos de baixa qualidade, penalidades e/ou multas, e operacdes que
indicam que o fornecedor tenha cumprido suas obriga¢gdes com sucesso para com o contratante,
quanto a entrega de produtos e realizacio de servicos.

TRANSPARENCIA E DINAMISMO

O novo sistema de protocolo propicia um maior dinamismo nos
procedimentos administrativos da organizacao.

Anélises e decisdes poderado ser tomadas em um espago mais curto
de tempo devido a tramitacao virtual dos documentos.

Sob a perspectiva da transparéncia, os requerentes e interessados no

processo poderdo acompanhar o seu andamento, estatisticas, tempo > N
de permanéncia em uma determinada unidade, ocorréncias \ N\ \;\\\
registradas, entre outras informagdes em tempo de tramitagdo. Isso

propiciara uma maior transparéncia aos processos administrativos. —_— ————



PatrimoOnio: O sistema tem como funcdes principais registrar os materiais permanentes e os iméveis
da instituicdo, proporcionando controle sobre a localizacdo, movimentacdo, desfazimento e ajustes
contabeis sofridos pelos bens.

Almoxarifado: O mddulo atende as demandas da Instituicdo, controlando os estoques e as requisi¢oes
ao Almoxarifado Central da UFRRJ e aos Almoxarifados Setoriais. O atendimento de uma requisicao
provoca baixa no estoque. Por meio deste mddulo é possivel emitir relatérios, cadastrar materiais,
gerenciar as requisi¢oes e estoques.

Projetos e Convénios: O mddulo é responsdvel pela geréncia financeira dos projetos da Instituicao,
bem como o controle de convénios com terceiros.

Infraestrutura: O seu objetivo é de auxiliar a Coordenadoria de Projetos de Engenharia e
Arquitetura(COPEA/PROPLADI) na criacdo, andlise e acompanhamento de obras, de manutencao, de
projetos, de planilhas orcamentdrias e de requisicoes de servicos.

Contratos: O objetivo do mddulo é realizar a gestdo de contratos da Instituicdo em todo o seu ciclo de
vida. Ou seja, gerencia-se o cadastramento do contrato, a sua movimentacdo (pagamentos, aditivos,
livro de ocorréncias, fiscalizacdo, finalizagdo) e o fornecimento de véarios relatdrios de gestédo e
controle, bem como alertas de vencimento.

Faturas: O médulo tem por objetivo permitir a gestdo das faturas emitidas em razdo de contratos com
fornecedores e/ou prestadores de servicos. O Médulo Faturas retne as informacoes referentes aos
gastos com hotéis, passagens, contas de telefone, agua e energia elétrica, permitindo o cadastro das
faturas, servicos e notas fiscais emitidas, incluindo os processos de pagamentos e o gerenciamento do
montante faturado nesses servicos.

Sou g‘EStOI’ da UFRRJ. E gestao e, portanto, minimize o seu fluxo de
agor a? atividades puramente operacionais.

Saiba o seu papel no processo Juntamente com o sistema de protocolo,
diversos outros sistemas de apoio aos processos
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na eficiéncia e eficacia de todos os processos
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subordinados a sua unidade juridica.

Sob o prisma do sistema de protocolo, vocé

Tal importancia é traduzida em , . ) .
p podera realizar as seguintes acoes:

responsabilidades e em uma enorme gama de
atividades que devem ser realizadas. Nesse
sentido, uma preocupacio natural seria o
impacto que o novo sistema terd na sua vida
profissional e pessoal.

Cadastrar Ocorréncias: Uma ocorréncia de um
documento é uma informacao adicional que é
incluida durante uma movimenta¢do de um

documento. Esta informacdo se refere a uma
observacao que vocé apresenta sobre eventos

novo sistema de protocolo é o primeiro passo .
0 p p p ocorridos enquanto o documento permanece em

para que vocé possua melhores ferramentas de


https://www.info.ufrn.br/wikisistemas/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:portal_administrativo:protocolo:documentos:cadastrar_ocorrencias

sua unidade. Esta operacdo permite a listagem
de documentos da sua unidade para cadastro de
ocorréncias.

Verificar ocorréncias com prazos atrasados: Esta
funcionalidade permite que vocé gere um

relatério contendo as ocorréncias cujos prazos
de término estejam em atraso. Esta operacao é
utilizada por qualquer usudrio que tenha acesso
ao menu protocolo no portal administrativo.

Autenticar despachos eletronicos: Esta
funcionalidade permite que vocé realize a

autenticacdo dos despachos eletronicos dos
quais € responsavel.

Assinar documentos: Essa operagdo permite que
os Documentos criados durante o cadastro de
um Processo os quais estejam pendentes de
assinatura possam ser assinados por vocé,
garantindo a autenticidade dos mesmos.

Consultas: Esta funcionalidade permite que vocé
realize consultas por diferentes documentos,
despachos, fluxos, processos e seus
detalhamentos previamente cadastrados no
novo sistema de protocolo.

Relatdrios: Diversos relatérios (analiticos ou
sintéticos) estdo disponiveis para vocé no
sistema. Por meio destes relatdrios, vocé pode
acompanhar a quantidade de processos na sua
unidade, o tempo médio dos processos em sua
unidade, o tempo médio de tramitacao,
processos com atraso na tramitacdo, entre
outros diversos informativos que lhe auxiliarao
nas tomadas de decisdo e que permitirao
melhorias na eficiéncia organizacional.

Onde posso conseguir
ajuda? Estou sozinho(a)
neste processo?

Acalme-se! O processo de implantagdo do
Sistema de Gestdo Integrado na UFRRJ é
totalmente assistido pela Coordenadoria de
Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao.

O que isso significa? Em todas as telas do novo
sistema de protocolo, vocé possui a descricdo de
cada campo, o papel da funcionalidade descrita
em tela no sistema e como vocé deve preencher
cada campo.

Ainda assim surgiram duvidas? No topo do
sistema, ha um link para a Wiki que é mantida
pela Universidade Federal do Rio Grande do
Norte (UFRN) e suas associadas.

Ainda néo resolveu? A COTIC mantém um time
permanente de apoio e suporte para sanar suas
principais duvidas durante o processo de
implantacéo do sistema.

Para entrar em contrato com a COTIC, vocé
pode ligar para (21) 2681-4638 ou mandar uma
mensagem para ajuda_si
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