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De acordo com o Plano de Implantação do Módulo de Processo Eletrônico do Sistema 

Unificado da Administração Pública (SUAP), a equipe de Comunicação da Comissão de 

Implantação do Processo Eletrônico no Cefet/RJ é responsável por: 

 

• elaborar estratégias de divulgação da implantação do processo eletrônico no Cefet/RJ 

para os públicos envolvidos; 

• fazer a divulgação da implantação do processo eletrônico nos canais institucionais; 

• divulgar, no site da instituição, informações a respeito da implantação do processo 

eletrônico, além de manuais, instruções etc. elaborados pela comissão. 

 

A equipe é composta por quatro membros que integram a Comissão de Implantação do 

Processo Eletrônico no Cefet/RJ: dois representantes da Assessoria de Comunicação 

(ASCOM) e os representantes da Uneds Angra dos Reis e Itaguaí. Além disso, foram 

convidados a compor a equipe membros externos pertencentes à própria ASCOM, à Divisão 

de Programação Visual (DPROV), ao Departamento de Tecnologia da Informação (DTINF) e 

à Divisão de Mídias Educacionais (DIMED). A equipe foi designada pela Portaria Cefet/RJ nº 

867, de 28 de setembro de 2021, e alterada pela Portaria Cefet/RJ nº 12, de 4 de janeiro de 

2022. 

No período de julho a dezembro de 2021, a equipe de Comunicação realizou as 

seguintes atividades: 

 

• composição da equipe; 

• participação em todas as reuniões da Comissão de Implantação do Processo Eletrônico 

e nas reuniões com os coordenadores das equipes de trabalho; 

• envio de contribuições para o Plano de Implantação do Módulo de Processo Eletrônico 

do Sistema Unificado da Administração Pública (SUAP); 

• publicação de página no site institucional para a Comissão de Implantação do 

Processo Eletrônico (página publicada em 13/07/2021); 

• inserção de conteúdo inicial na página da Comissão de Implantação do Processo 

Eletrônico no site institucional e publicação da portaria de designação da comissão 

(realizada em 13/07/2021); 

• preenchimento da Planilha de Gestão de Riscos, enviada pela equipe de Gestão de 

Riscos (realizado em 20/09/2021); 



   
 

   
 

• realização de pesquisa a respeito de planos de divulgação do processo eletrônico de 

outras instituições de ensino; 

• elaboração do Plano de Divulgação do Processo Eletrônico no Cefet/RJ (enviado para 

a presidência da Comissão de Implantação do Processo Eletrônico em 01/10/2021); 

• participação em reunião entre a coordenadora da equipe de Gestão de Riscos e os 

coordenadores das demais equipes para dar o feedback da análise da Planilha de 

Gestão de Riscos (reunião realizada em 28/10/2021); 

• realização das correções solicitadas pela equipe de Gestão de Riscos na Planilha de 

Gestão de Riscos (envio da planilha corrigida em 11/11/2021); 

• participação em reunião com a coordenadora da equipe de Gestão de Riscos para sanar 

dúvidas sobre o preenchimento da Planilha de Gestão de Riscos, no que diz respeito à 

área de Comunicação (reunião realizada em 07/12/2021); 

• elaboração do relatório parcial de atividades realizadas pela equipe de Comunicação, 

no período de julho a dezembro de 2021. 

 

Observações: 

 

• o Plano de Divulgação do Processo Eletrônico no Cefet/RJ foi elaborado dentro do 

prazo estipulado no Plano de Implantação do Módulo de Processo Eletrônico do 

Sistema Unificado da Administração Pública (SUAP) – de julho a setembro/2021; 

• a divulgação do Processo Eletrônico na instituição segue um fluxo contínuo, conforme 

definido pela comissão, e a execução das etapas propostas no Plano de Divulgação 

depende do andamento dos trabalhos realizados pelas outras equipes. 


