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ANEXO

Assunto: comunicação interna do CCP/UENP. 

ORGANIZAÇÃO DA COMUNICAÇÃO INTERNA – CF TIPO DE INFORMAÇÃO

POR E-MAIL

INFORMAÇÃO  1 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Horário de trabalho AGENTES 

Usufruto de férias e períodos de afastamentos AGENTES

Alteração de dados pessoais AGENTES

Atribuição de FA ou DA para AGENTES

Gabinete do CCP – férias e afastamentos: informar ao Gabinete
da Reitoria e às Pró-Reitorias afetas ao setor.

DRH

Chefia do Setor

INFORMAÇÃO  2 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Horário de trabalho DOCENTES 

Alteração de dados pessoais DOCENTES

Gabinete do CCP – férias e afastamentos: informar ao Gabinete da
Reitoria e às Pró-Reitorias afetas ao setor.
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Usufruto de férias e períodos de afastamentos DOCENTES

Atribuição de FA ou DA para DOCENTES

Alteração de atividades DOCENTES

Horário de atendimento nos Colegiados e Centros de Estudos

DRH

Secretarias dos CE (com cópia aos Diretores de Centro)

Secretarias dos Colegiados (com cópia aos Coordenadores)

Secretaria de PG (com cópia aos Coordenadores)

Div. Acadêmica

INFORMAÇÃO  3 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Horário de trabalho ESTAGIÁRIOS 

Alteração de dados pessoais ESTAGIÁRIOS

Realocação ESTAGIÁRIOS

Gabinete do CCP 

DRH

Chefia do Setor

INFORMAÇÃO  4 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Horário de expediente  e atendimento de Setores Administrativos e
Colegiados/Centros 

Gabinete do CCP 

Chefias Administrativas

Secretarias dos CE

Secretarias dos Colegiados

Chefias de vigilância/limpeza/manutenção

INFORMAÇÃO  5 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Realização de eventos acadêmicos e não acadêmicos no CCP

Gabinete do CCP 

Chefias Administrativas

Secretarias dos CE

Secretarias dos Colegiados
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Chefias de vigilância/limpeza/manutenção

Setor de Veículos

INFORMAÇÃO  6 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Materiais  e serviços – aquisição, contratação, recebimento e
alteração da demanda

Gabinete do CCP 

Coord. Infra e Serviços

Div. Financeira

Almoxarifado/Patrimônio

Chefia Administrativa interessada

Chefias de vigilância/limpeza/manutenção

INFORMAÇÃO 7 POR QUAIS SETORES CIRCULA

Situações emergenciais (água, luz, telefone, internet,
segurança)

Gabinete CCP

Coord. Infra e Serviços

Chefias Administrativas

Estagiários

Secretarias de Centro

Chefias de vigilância/limpeza e manutenção

Cornélio Procópio, 04 de outubro de 2021.
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Thiago Alves Valente
Diretor UENP-CCP
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