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Para: Reitoria, Vice-reitoria, Gabinete Reitoria, Pro-reitorias, Diretorias, ‘Supervis()es e
Setores da Sede Administrativa da UNEMAT

ASSUNTO: Checklist de processos de didrias e demais orientacoes.

Prezados(as) Senhores(as),

Ao cumprimentd-los cordialmente, comunicamos que a partir de 14/03/2016 os
processos de solicitacoes de didrias deverao ser instruidos com checklist - documento de orientacao
que contem lista de itens e tarefas a serem observados e checados para correta formalizagido da
demanda, cuja finalidade € a otimizagao do tramite dos processos de despesa de diérias.

Outrossim, informamos que dada a necessidade de agilizar a tramitagdo dos
processos de didrias, a partir de 14/03/2016 as solicitagdes de didrias deverao ser encaminhadas
diretamente a Pro-reitoria de Planejamento e Tecnologia da Informagao — PRPTI/DAOR, cabendo ao
Setor Demandante instruir o processo com o checklist e proceder a paginagao na seguinte ordem:

1. Capa;

2. Checklist;

3. Formuliario de didrias;

4. Outros documentos que se fagcam necessdrios para comprovagao/ formalizagio da

solicitacao;

Os processos de diarias que forem encaminhados sem a devida formalizacio,
conforme orientagdo contida no checklist e/ou sem paginagio, serdo devolvidos para o setor
demandante para correcoes.

O checklist de processos de diarias, bem como demais orientagOes técnicas e
Decretos, encontram-se disponiveis no site da UNEMAT na pdgina da PGF -
http://portal.unemat.br/pgf, link documentos/diarias.

Certos da compreenséo e colaboracao de todos, nos colocamos a disposi¢ao para
demais esclarecimentos que se facam necessarios. :
Atenciosamente,
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