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Tabela de entregas — PGD 2.0
Area: Administracio geral

a.q Complexi 5 et A e A Modalidade
N° Processo Atividade do processo P Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
dade de trabalho
. Atendimento ao publico por Realizar atendimento por sistema
Acesso e monitoramento do . . P P p Teletrabalho/
01 . Alta meio do sistema de chamados | ------- de chamados .
sistema de chamados X 5 Presencial
internos concluido
Atendimento ao publico
interno ou externo, com Atendimento ao publico interno .
. ~ T R . . Leitura, respostas e Teletrabalho/
02 Atendimento ao prestagdo de Meédia ou externo realizado Registro de atendimento efetuado . . .
e . . encaminhamento de e-mails Presencial
publico interno e esclarecimentos e eletronicamente
externo orientacdes eletronicamente
Atendimento ao publico
interno ou externo, com Atendimento ao publico interno Realizar o atendimento ao piblico
03 prestagao de Meédia ou externo realizado Registro de atendimento efetuado . p Presencial
. 5 presencialmente
esclarecimentos e presencialmente
orientacdes presencialmente
04 Participagdo em comissdes, Média Comissodes internas e/ou externas Participar de reunides de Teletrabalho/
comités ¢ conselhos integradas comissdes, comités e conselhos Presencial
Atas de reunido de comissdes comités
Yref o ou de conselhos
Presidéncia de comissdes ST, GO @ sund s Relatéri demai Teletrabalho/
05 comités ¢ conselhos ’ Média presididos (colocar o nome do d C2IONOS pareflere.sae Smals d Presidir reunides Presencial
Comissoes, comité, conselho ou comissdo) QCUMENtos pro u;1A B8 @9 ESiely o
comités e a demanda do comité, conselho ou
conselhos COINSSA0 = — =
Atas de reunido de comissdes comités
Comités e conselhos ou de conselhos Secretariar comissdes, comités e
06 Secretaria de comissoes, Média secretariados Relatérios, pareceres e demais conselhos, encaminhando Teletrabalho/
comités e conselhos (colocar o nome do comité ou documentos produzidos de acordo com convocagdes, produzindo atas, entre Presencial
conselho) a demanda do comité, conselho ou outros.
comissao
Criacio e revisio Criag8o e/ou revisdo de Minuta de normativos e/ou politicas Produzir, revisar/editar e publicar
¢ . normativos, politicas, planos 1 Normativos, politicas e planos publicas e/ou documentos internos normativos, politicas, planos e Teletrabalho/
07 de normativos . Média o e . R . . .
institucionais e/ou documentos internos institucionais criados e revisados | elaborados (especificar nome do outros documentos internos Presencial
similares documento) similares.
Digitalizacio de Documento digitalizado e
08 Digitalizagao & ¢ Média organizado (especificar tipo de | ----- Digitalizar documento fisico Presencial
documentos
documento)
. Elaboragdo de convénios ou o Documento do convénio e Elaborar minutas de convénio ou de | Teletrabalho/
09 Convénios . Média - T '
rat d’ contratos de parcerias contrato de parcerias finalizado contratos Presencial
contratos de
: o ~ . L1 Minuta de Edital elaborada ~ . Teletrabalho/
10 parcerias € editais Elaboragao de edital Média . . | - Confecgdo de edital .
(especificar tipo de edital) Presencial
1 Relatorio anual de Elaboracao de relatorio Meédia Relatoério anual de gestio Elaborar relatorio anual de gestdo Teletrabalho
gestao anual de gestdo elaborado do setor /Presencial
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o a.q Complexi 2 et A e A Modalidade
N Processo Atividade do processo dade Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega de trabalho
Procedimento interno adequado a Lei
Lei Geral de Implantagdo de controles Controles para Lei Geral de Geral de Protegdo de Dados (LGPD) Executar atividades de implantagdo Teletrabalho/
12 Protecdo de para Lei Geral de Protecdo Média Protecio de Dados (LGPD) Inventario de dados pessoais de controles para adequagao Presencial
Dados (LGPD) de Dados (LGPD) implantados Relatorio de Impacto a Protegio de institucional a LGPD.
Dados pessoais
13 Publicagdo de Publicagdo de documentos Média Documento publicado no Digrio | Envio de documentos para Teletrabalho/
documentos no Didrio Oficial da Unido Oficial da Unido publicagdo Presencial
M tod Formulario de inclusdo de processo no
Mapeamento de apeamento de . SUAP preenchido e assinado pela drea Mapeamento e modelagem de Teletrabalho/
14 fluxogramas e modelagem Média Processos mapeados svel .
processos de Drocessos responsave processos Presencial
p Processo modelado no BIZAGI
Editais de concursos publicados
Resultados dos concursos divulgados 5 ; ;
Gestao de N Concurso gerido (especificar Execugao de rotinas rela01ona(~1as a Teletrabalho/
15 . Gestao de concursos Alta Controle de vagas de concursos concursos e processos de selegdo de .
processo seletivo nome do concurso) . . Presencial
estabelecido servidores e alunos.
Controle de matricula de servidores e
alunos realizado
16 Comunicagdio Gestio de midias sociais Meédia MldlaS‘SOClalS 1nst}tuc1ona1s Atuahzggap m1d1a§ sociais Teletraba!ho/
geridas e atualizadas | =00 - institucionais Presencial
17 Comunicagao Atualizagdo do site Meédia Pagina do Cefet/RJ atualizada | = - Atualizagao de paginas do site do Teletraba!ho/
Cefet/RJ Presencial
e Cadastro e acompanhamento de
solicitagdo de diarias e passagens
o Pesquisa de voos e horarios
e Abertura e acompanhamento de
processo no SUAP
e Contato com a empresa emissora
Acompanhamento e operagio dgs passagens para emissio de
C P bilhete
.. ~ Solicitagdo de diarias e das solicitacoes de diarias e N Teletrabalho/
18 Administraggo Alta DR 0000000 - e Cadastro de prestacdo de contas .
passagens passagens nacionais e Presencial

internacionais realizado

de solicitacdo de diarias e
passagens

e Cancelamento de solicitagdo de
diarias e passagens

o Alteragdo de viagens

o Orientagdes aos propostos de
reembolso de diarias e passagens
segundo a legislacdo prestadas
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a.q Complexi 5 et A e A Modalidade
N° Processo Atividade do processo P Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
dade de trabalho
Nota técnica, nota informativa, Produzir, revisar/editar e despachar
Produgéo e ~ - . Documento institucional relatorio, ata, despacho, oficios, documentos institucionais,
. Producdo, revisdo, edigdo e . . . L L . . .
encaminhamento . e produzido, revisado, editado e comunicagdes internas, relatorios, incluindo atas, notas, oficios, Teletrabalho/
19 encaminhamento de Média . ~ g — L. - .
de documentos o encaminhado (colocar o nome do | apresentacgdes, planilhas, painéis comunicagdes internas, relatorios, Presencial
e . R documentos institucionais B . 5 B o9 . . ros .
nstitucionais documento) interativos, informativos, tutoriais, tutoriais, politicas, cartilhas,
politicas, cartilhas, manuais, guias. manuais, guias, entre outros.
Transparéncia e L . .
P . Organizagdo da agenda dos 1 Agenda de diretor organizada e . . Teletrabalho/
20 Acesso a . Média S Organizar a agenda de diretores. .
~ diretores publicada Presencial
Informagédo
e Criagdo de processos dentro do
SAPIENS para atender as
demandas originadas e tramitadas
pelo SUAP.
e Recebimento de processos que
2 e sdo encaminhados aos
Acompanhamento dos Processos de conteudo juridico 1 Teletrabalho/
21 A Alta S procuradores para analise e .
processos juridicos encaminhados e acompanhados . . Presencial
posterior envio aos setores
responsaveis
e Envio e recebimento de
processos entre SUAP e SAPIENS
e Encaminhamento dos processos
novamente aos procuradores
Cadastro e acompanhamento de
solicitagdo de diarias e passagens
realizados
Prestagdo de contas de solicitagdo de
. diarias e passagens realizada
Acompanhamento e A;ompzll'n!;anlent;) ec;).l,)e}"ag:ao Cancelamento de solicitacdo de didrias Resist < lanilh Teletrabalh
~ S 1 as solicitacdes de diarias e : egistro em sistema e em planilhas eletrabalho
22 operacdo das solicitagdes de Média ¢ .. e passagens realizado & letroni p P al
didrias e passagens ) I:assagf:ns 1.1ac10111.als de Reembolso de diarias ¢ passagens eletronicas resencia
internacionais realizados realizado
Alteragdo de viagens realizada
Orientagdes aos propostos de reembolso
de diarias e passagens segundo a
legislacdo prestadas
Realizagdo de atividades
Trabalho das equipes organizado relacionadas ao planejamento e
. ~ Planejamento e gestio de equipes estdo de equipes, tais como analise
~ . Planejamento e gestdo de L1 ] g quip & dUIpes, P Teletrabalho/
23 Gestao de equipes . Média realizados (apenas para chefe de e homologagédo de frequéncia dos .
equipes Presencial

setores)

Ata de reunido elaborada

servidores do setor, planejamento
de atividades, distribuicdo de
atividades etc.
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o a.c Complexi 2 et P - P Modalidade
N Processo Atividade do processo dade Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega de trabalho
Avaliagdo do relatorio de e Ao
trabalho dos servidores do 1 Relatorio Ind1v1d.ual de Tl:abalho Avaliagao dos relatorios individuais | Teletrabalho/
24 N Média (RIT) do servidor avaliado | -----------—--—- . .
setor - (Programa de Gestao T Ay W — de trabalho dos servidores em PGD Presencial
¢ Desempenho - PGD) P P
Avaliago Plano de Entregas .
Setorial (PES) - (Programa 1 Plano d e Entregas Setorial (PES) Avaliagdo dos Planos de Entrega Teletrabalho/
25 ~ Média avaliado (apenas para chefe de | -----------—--- L .
de Gestdo e Desempenho - - Setoriais Presencial
PGD)
Gerenciamento do Consolidagdo de informagdes,
consolidado de frequéncia . Consolidado de frequéncia dos elaboragdo do consolidado, envio Teletrabalho/
26 . Média . O . . .
dos servidores do setor servidores encaminhado para assinatura e encaminhamento Presencial
ao DGP.
Organizagdo de eventos 1 Evento institucional organizado Organizar e acompanhar a Teletrabalho/
27 LT Média | L ST T e N DT .
institucionais (colocar nome do evento) realizagdo de eventos institucionais. Presencial
Processos do setor (indicador o nome
28 AC.O mpanhamento e Média Processos instruidos no SUAP do setor) encaminhados e Acompanhamento dos processos no Teletraba!ho/
gerenciamento de processos SUAP Presencial
acompanhados
Processo para aquisi¢do/contratagdo
formalizado
Requerimento - Aquisicdo de Materiais
elaborado
Requerimento - Contratagdo de
Servigos/Obras elaborado
Pesquisa de mercado realizada
Relatorio de prego médio produzido
Despacho de responsavel pela
ﬁscal1zacﬁo/acomp§phfimento de i Atividades referentes ao
. Planejamento e organiza¢do . L processos para aquisi¢do/contratagao planejamento de licitagdes, cotagdo
Planejamento e Planejamento e organizacio de encaminhado <
29 organizagio de de processos para Média T [ e __ de precos, elaboracao de Teletrabalho/
aquisigdo/contratagao - Estudo técnico preliminar para documentos, organizagado Presencial

processos

condigdo de requisitante

aquisicao/contratacio realizados

aquisicdo/contratacdo realizado

Termo de referéncia para
aquisicdo/contratacdo elaborado

Projeto basico para
aquisicao/contratacdo elaborado

Mapa de risco para
aquisicdo/contratacdo elaborado

Relatorio - Informagdes do
Fornecedor/Prestador de Servico

Declaragao de auséncia de vinculo com
o fornecedor e demais documentos
comprobatérios encaminhados

processual e encaminhamento ao
setor responsavel.
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.. mplexi 5 — e ] e Modalida
N° Processo Atividade do processo Comel Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega GEEIEEED
dade de trabalho
Acompanhamentoda | | e
divulgagdo de publicagdes e Acompanhamento da divulgacio
Acompanhamento gagdo de p agos 1 pania gac Teletrabalho/
30 atos normativos de 6rgaos Média de publicacdes e atos normativos | =00l -——-—memmemeeo .
de processos, . . Presencial
L de governo e agéncias de realizado
legislagao,
- fomento
normas, gestao e Acompanhamento e gestaode | | o
operagdes Acompanhamento e gestdo 4 'Pa g Teletrabalho/
31 A Meédia convénios e outros contratos | 000 —--mememomeee- .
de convénios . Presencial
realizado
Alimentagdo de dados, . . Dados no sistema cadastrados | =000 —-mmmmemememee-
Gestdo de dados consultas ou gestdo de i 2avaulicicallns Sistemas de informacio atualizados Teletrabalho/
32 . i . Média nos sistemas internos e/ou § .
no sistema usuarios de sistemas de externos realizadas Inf - inhad Presencial
informagdo nformagdes encaminhadas
A ramento as diregod A ramento as direco L. T
ssessoramento as dA egoes e S e GE S0 Aec?es’ Relatdrios, planilhas, pareceres, entre Teletrabalho/
33 e departamentos/geréncias Média departamentos e geréncias .
e . . outros Presencial
em assuntos administrativos realizado
Assessorar 0s processos de
avaliagdo externa de cursos e de
Assessoramento . . avali¢do institucional e dar suporte
Assessoria e suporte para Assessoria e suporte para 2 ] S~
L e .~ Relatdrios, planilhas, pareceres, entre para sua realizagdo, englobando Teletrabalho/
34 avaliagdo externa de cursos Média avaliagdo externa de cursos e . . o .
R e e . . outros atividades tais como reunioes, Presencial
e institucional institucional realizados . e
organizacdo e revisdo de
documentos, recepgdo de
avaliadores, entre outros.
Participagdo em atividades 1 Yt , . L Participagdo em atividades de Teletrabalho/
35 pag L Média Capacitac¢io concluida Certificado de participagdo pag L .
de capacitacio capacitacao. Presencial
Participagdo em evento de capacitagdo,
palestras, conferéncias finalizadas
Participagio Lo Apresentacdo de trabalhos realizada
36 pag Participacio em eventos Média Participaciao em eventos P ¢ Participacio em Evento Teletrabalho/
1CIpagao cm even finalizada Atividades artisticas e culturais riicipagao em tventos Presencial
realizadas
Lista de presenga de reunides elaborada
e preenchida
Atendimento as demandas . E-mail, oficio, relatdrios, Confeccdo de relatdrios e de outros
L . Demandas da Ouvidoria, da - ] x
da Ouvidoria, da Auditoria (s . documentagdo, certiddes, despachos, documentos para atender demandas Teletrabalho/
37 Média Auditoria Interna e de outros . . o .
. . Interna e de outros setores " q protocolos e demais documentos da Ouvidoria, da Auditoria Interna e Presencial
Atendimento as . setores internos atendidas 25 .
internos comprobatorios. de outros setores internos.
demandas de - - —
. R E-mail, oficio, relatorios, - .
controle Atendimento as demandas O OBy SReernf ~ D x Confecgao de relatdrios e de outros
L L1 Demandas judiciais e érgaos de documentagdo, certiddes, despachos, Teletrabalho/
38 judiciais e 6rgdos de Meédia 3 " documentos para atender demandas .
controle externo atendidas protocolos e demais documentos Presencial

controle externo

comprobatdrios.

judiciais e de o6rgdos de controle.
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q.c mplexi 2 N % e % Modalida
N° Processo Atividade do processo UL Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega s
dade de trabalho
. 1S T Pr leti ri r T .
Supervisdo de Sup crvisao de processo 4 ocesso seletivo gerido po Fiscalizagdo e supervisdo das etapas | Teletrabalho/
39 . seletivo gerido por empresa Média empresa contratada @~ | 000000 e - .
processo seletivo .. de execugdo do concurso Presencial
contratada supervisionado
. . . Gestao interna de bens permanentes
. Controle interno de material . q Relatério de acompanhamento de .. p
Controle interno i Controle interno de material de ~ vy . e de materiais de consumo, .
40 . de consumo e permanente Meédia . gestdo de patrimonio e almoxarifado do . . S Presencial
de material , consumo ¢ permanente realizado " incluindo solicita¢do de reparo e
(nivel setor) campus produzido 9
manutengao, etc.
S L. eyl A rtifica laraca relatori . . .
~ Participagdo em atividades e 1 Participacio em atividades e o e d?’ G acao eI Jono e Participar em atividades e projetos Teletrabalho/
41 Extensao . ~ Média . - , participagdo em atividades e projetos de ~ .
projetos de Extensdo projetos de Extensio concluida de Extens@o. Presencial

Extensao
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