GUIA PRATICO PARA A AGILIZACAO DE PROCEDIMENTOS
- Solicitagdo de viaturas oficiais| Departamento de Atividades de Apoio

Acdes necessarias:

Os pedidos deverdo seguir o Organograma da area, isto ¢, aquiescéncia do
Departamento, Decania e Pro-Reitoria respectiva.

Remessa do pedido ao Departamento de Atividades de Apoio com prazo minimo de
dez dias uteis.

Procedimentos obrigatdrios: Justificativa da solicitagdo, relagdo nominal com

a indicagdo de n° de identidade, 6rgao expedidor, matricula STAPE, matricula do
aluno, e caso seja da area de graduagdo deverd atender a Ordem de Servigo 06/29
outubro de 2008.

- Procedimentos para a agiliza¢dao das compras e servigos na UNIRIO, a serem
encaminhadas ao Departamento de Atividades de Apoio.

Acoes necessarias:

Os pedidos deverao ser encaminhados com a apresentacao de justificativas para
a sua aquisicdo, e com as especificacdes definidas.

Os pedidos deverao seguir o Organograma da area, isto ¢, aquiescéncia do
Departamento, Decania e Pro-Reitoria respectiva.

- Diarias e passagens / Pro-Reitoria de Administracao

Acoes necessarias:

Solicitamos que as propostas de concessao de didrias e passagens sejam
encaminhadas com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, visando tempo habil
para o atendimento as legislagcdes em vigor.

Que os formularios de concessao e solicitagdo de didrias e passagens sejam
devidamente preenchidos.

Os pedidos deverdo seguir o Organograma da area, isto ¢, aquiescéncia do
Departamento, Decania e Pro-Reitoria respectiva.



