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CRIA A COORDENADORIA DE
GESTAOQ DE  PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS - COGEPRO

O REITOR DA UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO, no uso de suas atribuicSes,

RESOLVE

TITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Criar a Coordenadoria de Gestdo de Processos Administrativos - COGEPRO, sem aumento de
despesas, diretamente subordinada ao Reitor.

Art. 2° - A Coordenadoria de Gestfio de Processos Administrativos - COGEPRO é um orgéo deliberativo e
executivo, destinado a planejar, organizar, dirigir, promover e controlar a gestio dos processos administrativos
na Uerj, a¢bes estratégicas para o desenvolvimento das atividades da Universidade face ao advento de novas
tecnologias e sistemas de produgéo, gestdo de documentos e tramitagio processual.

Parégrafo Unico - No intuito de modernizar a estrutura e otimizar a utilizag@io dos recursos disponiveis, fica
extinta a Divisio de Comunicagdio e Arquivos (DCOM) da estrutura do DSAD. A estrutura organizacional e os
cargos que anteriormente integravam a DCOM passam a integrar a estrutura da COGEPRO. O Servigo de
Franquia e Postagens (SEFRAN), extinto da estrutura da DCOM através deste AEDA, devera ser criado na
estrutura organizacional da DSAD, mantendo a mesma nomenclatura e passando a ter a sigla SEFRAP.

TiITULO 1I

ESTRUTURA, COMPETENCIA E ATRIBUICOES

Art. 3° - A Cogepro passa a ter a seguinte estrutura;

1. Coordenadoria de Gestfio de Processos Administrativos - COGEPRO
.1 Servigo de Acompanhamento e Configuragdo dos Sistemas - SERACS
1.1.1  Segfo de Suporte Institucional e Comunicagio -SESIC

L2, Servigo de Expedientes, Processamento e Arquivo - SEPROARQ

Art. 4° - A Coordenadoria de Gestdio de Processos Administrativos competira:

I' - Planejar, organizar e coordenar as atividades inerentes a gestdo de processos administrativos na
Universidade do Estado do Rio de Janeiro, convertendo o atual paradigma em papel para meio digital e
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passando, em seguida, a atuar regularmente para a manutengfio e a normalidade institucional das atividades
relacionadas a esta area da Universidade;

II' -Propor estratégias institucionais, no intuitc de apoiar a utilizagio de processos administrativos
automatizados;

I - produzir relatorios que subsidiardo a Reitoria para a tomada de decistes estratégicas referentes a processos
administrativos automatizados;

IV - Planejar, levantar, documentar e manter atualizado, em conjunto com os componentes organizacionais, a
descrigo dos processos relacionados ao trimite documental da Uerj;

V - Acompanhar e orientar a execugfo das atribuigBes de seus 6rgios subordinados

V1 - Realizar a interlocugio entre a Uerj e o érgfo responsavel pela automatizagdo de documentos no ambito
do Estado do Rio de Janeiro;

VII - Zelar pelos bens patrimoniais de seu uso e responsabilidade.

Paragrafo Unico - A Coordenadoria devera trabalhar em acordo com as politicas definidas pela Reitoria,

atuando como agente de articulagio dos meios e de criagio das instancias que materializarfio os resultados
praticos em relagdo as diretrizes emitidas.

Art. 5° - Compete ao Servigo de Acompanhamento e Configuracdio dos Sistemas:

I - Implantar e apoiar a execugdo correta dos protocolos de trabalho utilizados pelos 6rgéios da Uerj na 4rea de
documentagio automatizada, atuando na realizagio das correcdes e ajustes, inclusive mediante suporte
presencial, sempre que necessario;

IT - Gerenciar a utilizagio de ferramentas para documentacdo automatizada, concedendo e alterando
permissdes, realizando cadastros diversos nos sistemas de gestdo processual e demais tarefas inerentes;

[T - Recrutar e orientar servidores distribuidos nos diversos drgios da Uerj que atuarfio como apoio local na
utilizagio e consumo de ferramentas de documentagfio automatizada;

IV - Subsidiar a Coordenadoria com informagdes e relatérios;

V - Zelar pelos bens patrimoniais de seu uso e responsabilidade.

VI - Produzir relatorios periddicos com as estatisticas dos atendimentos;

VII - Zelar pelos bens patrimoniais de seu uso e responsabilidade,

Art. 6° - Compete & Seco de Suporte Institucional e Comunicagdo:

[ - Prestar atendimento presencial ou remoto aos diversos orglos da Universidade, esclarecendo davidas ou
articulando com o objetivo de prover suporte aos servidores distribuidos nos diversos érglos da Uerj que
atuem como apoio local na utilizagfo e consumo de ferramentas de documentag¢fio automatizada;

I - Gerenciar o contetdo das midias oficiais relacionadas a automatizagdio de processos administrativos e
utilizagéo de ferramentas para documentacio automatizada na Ueri;

HI - Produzir relatorios periédicos com as estatisticas das atividades desenvolvidas;
[V - Zelar pelos bens patrimoniais de seu uso e responsabilidade.

Art. 7° - Compete ao Servico de Expedientes, Processamento e Arquivo:

I - Receber a documentagiio dos usuarios externos que solicitarem cadastramento no Sistema Eletrdnico de
Informagaes;

IT - Receber documentos e processos que porventura dependam de tramite fisico, tratando-os e destinando-os
conforme adequado;

I - Organizar e administrar a digitalizacfio dos documentos e processos, utilizando meios proprios ou em
parceria com outros 6rgdos da Universidade;

IV - Executar as agdes operacionais referentes ao arquivo_da Uerj, incluindo arquivamento, buscas,




SR ‘70 CODIFICAGCAO FOLHA

2vEns S 707 X
%, 0 o 1 - ATO EXECUTIVO DE DECISAQ )
¢ UERJ A OMINISTR AT s AEDA- 048/ REITORIA /2020 | O3 0%

desarquivamento e microfilmagem;
V - Produzir refatérios periodicos com as estatisticas das atividades desenvolvidas;
VI - Zelar pelos bens patrimoniais de seu uso ¢ responsabilidade.

Art, 8° - Para o desenvolvimento das atividades previstas neste Ato o Quadro basico de cargos e fungdes de
confianga da Coordenadoria de Gesto de Processos passa a ser o seguinte, mediante transformacéo/criagio:

Cargos Extintos Cargos Criados

SEQ SIMB. { Descri¢éo Unidade SEQ. | SIMB | Descricéo Unidade

1325 FG 1 | Chefe de Servigo SGP
1425 | CC 7 | Coordenador Cogepro

1108 CCY9 | Assessor |] REITORIA

202 CC9 | ChefedaDiv.de bCOM 202 {CCY | Assessor Il Cogepro
Comuni. e
Arquivos

359 FG1 | Chefe de Servigo SEPROE 359 |FG1 | Chefede Cogepro
de Protocolo e Servigo
Expedientes

846 FG3 | Chefe de Se¢iio DCOM 846 | FG3 | Chefe de Se¢fio | Cogepro
SECONP

360 FG 1 Chefe de Servico SRARD 360 |[FG1 |Chefede Cogepro
de Arquivo e Servigo
Documentagdes

Art 9° — Este Ato Executivo de Decisdio Administrativa entra em vigor na presente data, revogadas a demais
disposi¢Bes em contrario.

UERJ, em 18 de agosto de 2020.

RICARDO LODI RIBEIRO
Reitor




