OrientacOes para abertura e
tramitacdo remota de processos

Conforme publicacdo da Ordem de Servico GR n2 05, de 16 de abril de 2020, com o objetivo evitar que atividades
administrativas da Universidade, nos casos em que houver urgéncia e a devida relevancia, ndo sofram quebra de
continuidade, algumas orientac¢des e fluxos foram normatizados durantes este periodo da pandemia de COVID-19:
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Centralizagdo da abertura e tramitagdo dos processos no Servico de Protocolo Geral (SPG), localizado no
campus da Reitoria, que estd funcionando as tercas e quintas, das 10h as 14h.

As solicitagcdes de abertura de processos devem ser feitas através de e-mail, “mediante pedido oficial
redigido por autoridade competente”, conforme fluxo abaixo:

Chefia de Departamento ----- Decania ----- SPG ----- CPPD ----- PROGEPE

O SPG, apds recebimento do e-mail da Decania com os documentos do solicitante, procederd com a
abertura do processo.

A CPPD, através de ida semanal a UNIRIO, analisa os processos e os devolve ao SPG, para os devidos
encaminhamentos, via malote, para a PROGEPE.

A PROGEPE é a ultima etapa do fluxo, onde os processos ja abertos e jd chancelados pela CPPD, sdo
analisados para elaboragdo de portaria.

Para duvidas e/ou esclarecimentos:

E-mail SPG: protocolo.spg@unirio.br

E-mail CPPD: cppd@unirio.br

E-mail PROGEPE: progepe.daffp@unirio.br

A documentacdo e o formuldrio podem ser consultados na pagina da Progepe, em
Assuntos/Formularios. http://www.unirio.br/progepe/formulario ou na pagina da
CPPD: http://www.unirio.br/comissoes-e-comites/cppd

Estamos a disposi¢ao para o que for preciso!
Cuidem-se e, se puderem, fiqguem em casa.
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