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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Protocolo

a.q mplexida Titulo da Entrega Possiveis entrega S Modalida
N° Processo Atividade do processo Complexid o d . ce 0ssivels entregas Possiveis subtarefas da entrega odalidade de
de (principal) parciais trabalho
e (Cadastrar pessoa externa no SUAP
Digitalizar documentos fornecidos pela pessoa externa,
pessoalmente ou através da caixa do e-mail
Autuacio d protocolocentral@cefet-rj.br
utuagao de processos Processos para usuarios e Gerar PDF dos documentos digitalizados
~ administrativos no . S
Autuacdo de ) . - externos cadastrados e Gerar processo no SUAP ou localizar processo ja existente Teletrabalho
01 Sistema Unificado de Meédia .
processos . O, corretamente no e Gerar os documentos externos dentro do processo /Presencial
Administragdo Publica . . .
(SUAP) sistema SUAP e Fazer o upload dos arquivos digitais
e Tramitar processo para unidade de destino
e Responder e-mail para solicitante confirmando recebimento e
informando o Numero Unico de Protocolo (NUP) do processo
gerado ou imprimir comprovante e entregar pessoalmente
Consulta ao Sistema de Informacéo sobre e Acessar SAP para localiza¢do da tramitag@o dos processos
Jo 1 N . . Teletrabalho
02 Analise de Processos Meédia localizacio de processos fisicos cadastrados no sistema .
R . L. N /Presencial
(SAP) fisicos obtidas o Informar ao usuario a localiza¢@o processual
Corregao de Corregdo de tramitagdes o Correcio de o Efetuar langamentos e corre¢des de tramitagdes de processos
L . (1 Meédia s . AT AR Teletrabalho
03 tramitacdo de no Sistema de Analise de tramitacdes de requeridos por setores da instituicdo, para visualizagdo de Presencial
processo Processos (SAP) processos realizada tramitac@o que espelhe a realidade dos processos administrativos
. . ~ Informagoes prestadas
Pesquisa e informag&o . . , .
~ S aos interessados e Acessar e pesquisar niimeros de processos e informar sua
Prestagdo de sobre localizagdo e Lo o R ~ Teletrabalho
04 . ~ - Média (externos) dos tramitacao e localizagdo a interessados que ndo possuam acesso .
informacao tramitag@o de processos . /Presencial
processos ao sistema SUAP
no SUAP - o
administrativos
Cadastro e registro
correto de todos os
~ . . documentos a serem e Digitar em processador de texto eletronico
. Elaborag@o de listagem Listagem de : . ~
Listagem de 1 enviados para todas as Imprimir a relagdo de documentos .
05 documentos de documentos de Média documentos de Malote Uneds da instituicdo Col . lote 1 d . Presencial
Malote para envio para envio elaborada ) ¢ e Colocar lista no malote junto aos documentos para envio para as
realizados Uneds
Relatorio de atividades
do Protocolo produzido
P m corr . A .
Postagem de ostage correta e Registrar as correspondéncias a serem encaminhadas
Postagem de 1 tempestiva de todos os , . N .
06 documentos nos Média e Levar, através de transporte oficial, as correspondéncias a Presencial
documentos . documentos P . ,
Correios AtV e - agéncia dos Correios e posta-las
institucionais realizada
Dg:‘::g‘iﬂ::;;?g:gg: e Recebimento das sacolas de malotes da Empresa Brasileira de
Recebimento e Registro de Recebimento rI:e istrados e entresues Correios e Telégrafos (ECT)
07 destinagao de e entrega de documentos Média g g e Abertura dos malotes e conferéncia da documentagao recebida Presencial

documentos

de Malotes

nas respectivas
unidades
administrativas

Entrega da documentagdo nas unidades administrativas com
registro de recebimento
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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Protocolo

N° Processo Atividade do processo Complexida Titulo fia _Entrega Possiveis .en.tregas Possiveis subtarefas da entrega Modalidade de
de (principal) parciais trabalho
e Receber as correspondéncias da Empresa Brasileira de Correios
. . Todos os documentos e Telégrafos (ECT)
Recebimento, registro e . N o .
AR 1 entregues corretamente e Registrar as correspondéncias da Empresa Brasileira de Correios .
08 distribuigdo de Média . i Presencial
a0s seus respectivos e Telégrafos (ECT)
documentos externos - S . .
destinatarios e Distribuir todos os documentos recebidos nas unidades
administrativas da institui¢do
Recebimento, Documentos recebidos
conferéncia e entrega de por malote entregues e Receber todos os documentos entregues pelas Uneds
09 documentos de malotes Meédia corretamente aos seus e Registrar todos os documentos entregues pelas Uneds Presencial
de outras unidades do respectivos o Distribuir todos os documentos entregues pelas Uneds
Cefet/RJ destinatarios
e Receber demanda
Atendimento ao Balcio - Demandas de Balciio * Realizar triagem Teletrabalho
10 .. Média . . . e Encaminhar solicitacbes :
. Digital Digital atendidas o . . . /Presencial
Atendimento de o Propor solugdes as demandas, inclusive autuagéo de processo
demandas via administrativo
sistemas e Operar como canal central de recebimento de demandas do
. Demandas do
Atendimento ao o Barramento PEN/SUAP Teletrabalho
1 Barramento PEN/SUAP Meédia Barramento o Despachar documentos e processos de/para outras institui¢des /Presencial
PEN/SUAP atendidas esP P P ¢
publicas
Cadastramento de
Pessoa Externa no - e Acessar o sistema SUAP e cadastrar pessoa externa como
. . L Usuario Cadastrado no . .. . Teletrabalho
12 Sistema Unificado de Meédia . interessado de processo administrativo com base nos documentos .
. R sistema SUAP /Presencial
Administragdo Publica apresentados
(SUAP)
Cadastramento de Cadastramento de . . . .. .
g . P . e Permitir que novos usuarios e unidades administrativas possam
usuarios e unidades 1 usuarios e unidades LR Teletrabalho
13 . . Média .. . despachar documentos e processos de/para outras institui¢des .
administrativas no administrativas no . /Presencial
. publicas
Barramento Barramento realizado
Cadast to d o Receber a solicitagdo por meio do sistema de chamados
a,i_s ranmer; (t) nf juntamente com formulario preenchido
USuarios no sistema Cadastramento de ‘. e Cadastrar usuério externo no SUAP
. Cadastro de usudrios . -
usuérios externos no . Responder ticket no sistema de chamados Teletrabalho
14 . Meédia externos no SUAP . (- .
SUAP (para assinatura realizado Preencher a planilha de cadastramento de usuario externo no /Presencial
externa) Teams
e Renomear e fazer o upload do formulério de cadastramento de
usuario externo para a pasta do Teams
fil L . .
CadaStr,a.memo de perfi Cadastro de perfil de o Receber a solicitagdo por meio do sistema de chamados para
de usuarios externos no o, P X Teletrabalho
15 SUAP (para assinatura Média usudrios externos no cadastramento de perfil JPresencial |
P SUAP realizado o Cadastrar perfil de usuério externo no SUAP

externa)
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Area: Protocolo

a.q mplexida Titulo da Entrega Possiveis entrega S Modalida
N° Processo Atividade do processo C gee)ﬂd ! lzlfrgncipal) ce OSSI;;LScieais egas Possiveis subtarefas da entrega 0:1 al;(;ll(ll(f de
Normatizacio e | Eraboragdo e publicagao Normas e e Revisar normas de Protocolo na instituigio
16 | Proce dimenios de de Normas e Média Procedimentos de Realizar ajustes conforme mudangas na legislacdo vigente Teletrabalho
Protocolo Procedimentos de Protocolo elaborados e e Criar normativas que regulamentem realidades referentes aos /Presencial
Protocolo publicados procedimentos de Protocolo na instituicdo
e Encaminhar o chamado para o Departamento de
Desenvolvimento Institucional (DEDIN) a fim de verificar o
tramite do processo
e Encaminhar o chamado para o Arquivo Geral (ARQGE) para
Cadastramento de verificar a classificagdo
Cadastramento de . . o Processos cadastrados ¢ - Teletrabalho
17 tipologia processual no Meédia e Cadastrar dados do formulario no SUAP para cadastramento de .
processo no SUAP . . . . ~ /Presencial
SUAP novas tipologias processuais necessarias para autuagdo de
processos administrativos
Incluir na planilha dados do cadastro
e Responder ticket do pedido no sistema de chamados
Incluir formulério na pasta do ARQGE em "equipes"
C Documentos
T Digitalizagdo de s 3 q C s
Digitalizagdo de - 1 digitalizados inseridos e Receber e digitalizar documentos de usuarios externos para Teletrabalho
18 documentos de usuarios Meédia - . . .
documentos extemos €Im processo ou anexagao em processos ou tramitacdo por e-mail /Presencial
tramitados por e-mail
. o e e Coordenar e orientar tecnicamente procedimentos e atividades de
. R Orientagdo Técnica de . s X ~ o
Orientagdo Técnica g Orientacio técnica de Protocolo quanto a produgéo e tramitagdo de documentos e Teletrabalho
19 Protocolo acerca do Média . . R . . . .
sistena SUAP Protocolo realizada processos no sistema SUAP as unidades administrativas /Presencial
institucionais
. Atendimento ao publico . . C .. .
Atendimento Ori ~ . P e Orientar/atender, por meio de canais digitais oficiais, servidores,
. rientagdo e g interno ou externo L . Teletrabalho
20 presencial ao . N Média 5 terceirizados e pessoas externas acerca de procedimentos .
1 atendimento eletrénico realizado L. . /Presencial
publico eletronicamente administrativos, dentre outros assuntos
. Atendimento ao publico . ~ . .
Atendimento Ori N . p e Orientar/atender, no balcdo de atendimento, servidores,
. rientacdo e Lo interno ou externo L . Teletrabalho
21 presencial ao . . Média . terceirizados e pessoas externas acerca de procedimentos .
I atendimento presencial realizado - . /Presencial
publico presencialmente administrativos, dentre outros assuntos
Recebimento LEE A TIer(,
. conferéncia, atesto e c01.1ferenc1a, atefto ¢ e Download do arquivo da fatura em formato PDF
Recebimento, envio de Notas Fiscais G OB GRS e Conferéncia dos valores de acordo com o servico utilizado
29 conferéncia, atesto relativas a0 servico de Média relativas ao servico de o Ateste de fatura via SUAP ¢ Teletrabalho
e envio de Notas § postagem de este de Tatura via 5L . /Presencial
Fiscais postagem d? correspondéncias e e Envio de link via e-mail para o Departamento de Contabilidade e
c:g:f;)ggiﬁglc;?:: coleta de malotes Finangas (DECOF) para pagamento
realizados
23 Atualizagdo de Atualizagdo de senhas do Média Senhas do sistema SAP e Receber a demanda de alteragdo ou desbloqueio de senha, Teletrabalho
senhas sistema SAP atualizadas acessar o sistema e redefinir ou desbloquear o usuario /Presencial
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Area: Protocolo

- mplexida Titulo da Entrega Possiveis entrega A Modalida
N° Processo Atividade do processo Complexid 1o d . ce 0ssivels entregas Possiveis subtarefas da entrega odalidade de
de (principal) parciais trabalho
. Receber, através da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
Recebimento de . . .. e .
. L Materiais de (ECT), materiais de médio e grande porte destinados ao
Recebimento de materiais de o . . . .
24 - . Média Almoxarifado e Almoxarifado ¢ Patrimonio Presencial
materiais Almoxarifado e N . L
oA . Patrimonio recebidos Entrar em contato com os setores a fim de que os materiais sejam
Patrimonio via Correios .
retirados
25 Expedicdo de Expedigéo de oficios Média Oficios institucionais Elaborar oficios ¢ encaminha-los através do sistema SUAP a fim Teletrabalho
oficios institucionais expedidos de comunicar atos administrativos /Presencial
Monitoramento e . Monitoramento e Verificar erros e inconsisténcias na tramitagdo de processos no
- Efetuar monitoramento e L D . N . Teletrabalho
26 tramitagdo de . Média tramitacio de processos sistema SUAP, efetuar sua correcdo e tramitar os processos .
tramitacdo de processos . /Presencial
processos realizados pendentes
q Receber demanda de cadastro no Catalogo Digital através do
Cadastramento nas Servidores das .
Cadastro de A . . T el sistema de Chamados
. geréncias de equipe de Lo unidades institucionais .. . Teletrabalho
27 servidores no . S Meédia Efetuar o cadastramento nas geréncias de equipe das uneds a fim :
. unidades institucionais cadastrados no . /Presencial
sistema . I . o] de que servidores de outras uneds possam acessar e responder
no Catalogo Digital Catalogo Digital , ..
demandas no Catalogo Digital
. . Atualizago da pagina do e Pagina do Protocolo Acessar a pagina do Protocolo Geral e inserir conteudo acerca da Teletrabalho
28 | Atualizagdo de site Meédia . L o LT .
Protocolo Geral Geral atualizada criacdo e tramitacdo dos documentos institucionais /Presencial
Atendimento ao publico
29 Atendimento de Resposta ao Sistema de Média por meio do sistema de Prestar informagdes diversas, inclusive quanto a utilizagdo dos Teletrabalho
solicitagdes Chamados chamados internos sistemas SAP e SUAP /Presencial
concluido
. . Relacdes e articulagoes N . ~ .
Relacionamento Estabelecimento de § uas Estabelecer relagdes e articulagdes com outras unidades
~ . N com outras unidades . . . .
com outras relagdes e articulagdes L . . . administrativas para o desenvolvimento e aperfeigoamento dos Teletrabalho
30 . . Média administrativas e . .
unidades com outras unidades . processos de trabalho em comum (principalmente, o Arquivo /Presencial
.. . .. . estabelecidas pelo
administrativas administrativas Geral)
Protocolo
~ ~ Atividades dos . . L
Coordenagéo e Coordenacgdo e . . Alinhavar procedimentos operacionais a fim de estabelecer uma
) ~ . ~ .. Lo Protocolos Setoriais o - .. Teletrabalho
31 orientagdo de orientagdo das atividades Média coordenadas e padronizag@o na execucdo das atividades de Protocolo nas /Presencial
atividades dos Protocolos Setoriais . diferentes Unidades do Cefet/RJ
orientadas
Gestao, fiscalizacdo e Contratos de servicos
Gestao, renovagdo de contratos com a Empresa Gerir, fiscalizar e renovar contratos de servicos com a ECT a fim
3 fiscalizacdo e de servigos com a Média Brasileira de Correios e de garantir a qualidade na execugdo contratual, a economia, Teletrabalho
renovagao de Empresa Brasileira de Telégrafos (ECT) evitar danos ao erario e manter o principio da eficiéncia, sem /Presencial
contratos Correios e Telégrafos geridos, fiscalizados e interrupgéo dos servigos prestados
(ECT) renovados
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