SECRETARIA DE ESTADO DE CIENCIA E TECNOLOGIA
UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA
PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ECOLOGIA E CONSERVACAO

Ecologia e Conservagdo

MESTRADO E DOUTORADO - UNEMAT

SOLICITACAO

Manual de Utiliza¢do do Sistema de Gestao de Viagens - GV

O sistema de Gestdo de Viagens é utilizado por todos os servidores Publicos do
Estado de Mato Grosso para a Solicitacdo de Didrias quando for necessario o
deslocamento para fora dos limites do municipio de lotacdo do servidor, com a
finalidade exclusiva de desenvolver atividades inerentes ao Servico Publico o qual o
servidor é designado. Sendo assim se faz obrigatdrio a solicitacdo de diaria, que muito
além de assegurar o recurso financeiro extra, assegura a integridade do servidor e
também da instituigdo.

Utilizagdo do Sistema

A fim de padronizar as solicitacdes em todos os Orgdos do Estado, desenvolveu-
se 0 GV —Sistema de Gestao de Viagens.

Este Sistema foi desenvolvido para o navegador Internet Explorer, podendo
ocorrer erros em outros navegadores como é o caso principalmente do Google
Chrome. Mozilla FireFox também é utilizado, porém ja foram relatados diversos erros
por parte dos usuarios.

Para acessar diretamente o sistema o link é http://gv.gestao.mt.gov.br/, onde

aparecera a seguinte tela:


http://gv.gestao.mt.gov.br/
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Ressalto que também pode ser acessado pelo site da Unemat, na opcdo

Sistemas.

Observa-se na tela que aparecerd dois campos a serem preenchidos: Usuario e

Senha

s

Para realizar o login no sistema, o Usuario é o numero do CPF sem pontos nem digito,
e a senha inicial é 12345678 que podera ser mudado apds o login.

Feito o login aparece a seguinte tela e para iniciar o pedido clica-se no menu viagem.
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Seguido ao cligue no menu viagem, outro menu se abrird e deverd selecionar a op¢ao
Pedido (OS) conforme imagem abaixo. Lembrando que cada pedido gera uma 0.S —
ordem de servico.
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Préxima etapa é preencher o formuldrio que se abrird apods clicar no Pedido (0S):
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AeéViagem  miCadastros  TNetMit MFerramentas

Orgc  UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO v Solicitacdo
Unidade CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER v

Unidade Autorzadora  Selecione uma Unidade Autorizadora x

Tipe e Dikea (RS -

p
Servidor | o b

Data da Sulieitacéo]_ 1/05/2016 E@ Unidade Selicitante | S=|=cione o Lotscionograms .

Informacgdes de Atividades a serem realizada
Inicio Atividade

Detalhamento do Motive

Fim Atividade

Metive da Viagem | S=l=cione ur tiva de Viager ko8

Informacgdes do Roteiro

Categoria | Oficiz | Meio de Transponte | S=

-
Ongem - - i
Dresting - -
Observagio para o Trecho l Z ﬁ
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Informacgdes da Diaria

Mivel -
Categoris | w |Ctd. Diidnas | Wir. Unitarie: Regido -

4 | 1113

Orgdo: Universidade do Estado de Mato Grosso (ja vem preenchido)
Unidade: Campus Universitario de Nova Xavantina (ja vem preenchido)

Unidade Autorizadora: é qual setor serd o responsavel por autorizar o servidor a viajar.
No caso de professores, o autorizador sera a Diretoria Pedagdgica Financeira, e no
caso dos técnicos sera a DURA. Por determinagdo do TCE, se o DPPF for solicitar diarias
que deverd autoriza-lo serd a DURA, caso a DURA solicite o autorizador serd o DPPF.
No caso do PPGEC, escolher “Diretoria Politica Pedagégica Financeira - DPPF”

Tipo de Diaria: Normal (ja vem preenchido)

Servidor ou CPF: sdo os dois campos onde se realizara a busca pelo nome do servidor.
Basta digitar o nome do servidor e clicar no Icone da lupa ao lado, o mesmo vale para o

CPF. Ap6s clicado na Lupa o nome ou CPF do servidor aparecera abaixo, resta apenas
com um clique seleciona-lo.

de Diaria Normal - w

Solicitacao

a, &

CPF 01681960184
Servidor ]Ilson Henrique Mareira

12 016.819.601-84
016.819.601-84 - ILSON HENRIQUE MOREIRA

e
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Data de Solicitagdo: é a data atual, ndo é possivel altera-la, nem adianta-la, nem
atrasa-la.

Unidade Solicitante (lotacionagrama): E a qual setor estd lotado o servidor.
Recomenda-se que tanto os professores da computacdo, tanto os professores da
geografia, preencham este campo como Faculdade de Ciéncias Exatas, e PTES deverao
preencher como DURA. No caso do PPGEC, “Assessoria de Pds-Graduag¢ao”

Inicio da Atividade: Clica-se no Icone do calendario, o qual se abrird um calendario
onde o solicitante devera selecionar a data iniciara sua atividade.

Fim da Atividade: Da mesma forma que feito anteriormente deve-se selecionar o dia
em que se encerra atividade. Obrigatoriamente deve ser levando em conta o dia em
que se chega ao municipio de Nova Xavantina ou a cidade que ocorre a atividade
como data para o Fim da Atividade.

*Em casos _especificos, no qual por motivos imprevistos precise-se prolongar ou adiantar a

viagem, as chefias deverdo ser comunicadas imediatamente, para serem tomadas as devidas
providéncias.,

Detalhamento do Motivo: Aqui deverd o solicitante descrever detalhadamente o
motivo da viagem.

Exemplo 1: Participagdo em bancas de qualificagdo ou defesa

Viagem a Nova Xavantina/MT, em atendimento ao convite para participar como
membro avaliador(a) na Qualificagdo ou Defesa de Dissertagdo ou Tese de Mestrado
ou Doutorado de Mario Mariano Silva, discente do Programa de Pds-Graduag¢Go em
Ecologia e Conservagdo da UNEMAT/Nova Xavantina, que ocorrerd na sala de aula do
PPGEC, localizado no Campus de Nova Xavantina, no dia as horas

Exemplo 2: Ministrar disciplina

Viagem a Nova Xavantina/MT, em atendimento a convoca¢do do Caleddrio Académico
letivo de 2019/2 do PPGEC, em que ministrarei a disciplina “ ” de
“ __” horas no Programa de Pds-Graduacdo em Ecologia e Conservagdo da
UNEMAT/Nova Xavantina, que ocorrerd na sala de aula do PPGEC, localizado no

N

Campus de Nova Xavantina, no dia as horas

Motivo da Viagem: Dentre as opcGes escolherem a que se enquadra no motivo de sua
viagem. |

Metive da Viagem | Selecione um Motivo de Viagem... »

Roteiro ZELE A
REUNIAC _ ;
|capacITACAD |t
|F’ARTICIPA(;AD EM EVEMTOS i
ECDNDUZIR SERVIDORES |
|ATIVIDADES FORA DE SEDE |

Trarhn T

Obs.: escolher a opcdo “ATIVIDADE FORA DE SEDE” para os casos de qualificacto, defesa e
ministrar disciplina.




Nivel: DGA5
Categoria: Oficial ( jd vem preenchido)

Meio de Transporte: selecionar qual forma que sera feita a viagem. Toda vez que for
feita por um dos carros da Unemat, sempre selecionar a opg¢do Terrestre — Carro Ofical,
mesmo que seja feita pelo 6nibus do Campus. Neste menu, tem um opg¢ao Terrestre:
Onibus, mas que se refere aos énibus de linha de empresas privadas.

Meio de Transporte | Selecione um Meio de Transporte X

Adreo ’

Terrestre: Onibus
Terrestre: Carro Oficial
Asranave Oficial

Origem e Destino: seleciona-se a cidade de Origem e a Cidade de Destino

Informacdes do Roteiro

Categona  Oficial w Meio de Transporte  Terrestre: Carro Oficial hd
Ornigem Mato Grosso * Colider ¥ al
|
Destine Mato Grosso ¥ Caceres -
Observagio para o Trecho - ﬁ

Estando corretas as informacgdes de roteiro, basta clicar no Icone salvar (representado
por um disquete) se estiver incorreto no icone Excluir (Lixeira).

Para enviar o pedido e gerar a 0.S basta clicar no icone azul no canto direito superior

da tela. @

Feito este processo aparecera na tela um mensagem confirmando a solicitacdo do
pedido e o numero da O.S. Ressalto que gravar ou anotar este numero facilitara no
processo de impressdo da O.S.



Impressao do relatdrio de Solicitagao (O. S.)

entregar no PPGEC com assinatura original
Ao terminar de realizar o pedido de didria o servidor deverd imprimir a Ordem de
Servico de Didrias, documento este que deverd ser entregue para a chefia, no caso dos
professores deverd ser entregue para a Secretdria do Departamento, e os PTES para a
DURA, para que estes possam dar sequencia ao tramite do processo.

Para imprimir a Ordem de Servicos de Didrias, é bastante simples. No préprio sistema
de Gestdo de Viagens, clica-se no Menu “Relatérios” e “Solicitacdo de Viagem”.
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Prestagdo de Contas em Atraso
Recebimento

Controle Transporte

Relatdrio de Acompanhamento

Ao selecionar a opcdo solicitacdo de Relatdrio, se abrird uma pagina para que se
preencha os dados para que se localize a O.S.
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Basta apenas preencher o nimero da 0.S

E- 4

os[

Ano 201

Para imprimir basta clicar no icone da Impressora % gue gera um arquivo em PDF
para ser impresso.

EXEMPLOS DE RELATORIOS FINALIZADOS - SOLICITAGAO



A% SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO

GESTAO DE VIAGENS %

ORDEM DE SERVICO DE DIARIAS

Tuesday, September 24, 2019 6:27:01 AM
Orgéo UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

Unidade CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA

Unidade Autorizadora DIRETORIA U.R. PEDAG/FINANC.

Servidor OS 204

CPF Matricula Data da Solicitacao 18/09/2019

Cargo Banco

Unidade Solicitante ~ ASSESSORIA DE POS-GRADUACAO Agéncia Conta
Evento

Detalhamento Viagem a Alta Floresta/MT em atendimento ao convite para participar da Defesa de Tese de Doutorado de Luciene
Castuera de Oliveira, aluna do Programa de Pés-graduacéo em Ecologia e Conservacdo da UNEMAT/Nova Xavantina, que
ocorrera no Laboratério de Informética da UNEMAT/Alta Floresta no dia 30/09/2019 as 16h.

Solicit. Inicio 30/09/2019 Solicit. Fim 01/10/2019 Autorizado Inicio Autorizado Fim

Motivo ATIVIDADE FORA DE SEDE

N© Autorizagcao do RH

Origem SC - Florianépolis Destino MT - Alta Floresta
Meio de Transporte Aéreo
Observacgao para o trecho

Diaria
Quantidade Solicitada 1,50 Valor Unitario 240,00 Total 360,00
Quantidade Autorizada 0,00 Valor Unitario 240,00 Total 0,00
Quantidade Concedida 0,00 Valor Unitario 240,00 Total 0,00

Nivel DGA-5, DGA-6, DGA-7, DGA-8, DGA-9, DGA-10, SERVIDORES DE CARREIRA, OFICIAIS: INTEMEDIARIOS, SUBALTERNOS, PRACAS
ESPECIAIS, PRACAS E DEMAIS SERVIDORES.

Categoria FORA DO ESTADO
Regido 0200 - REGIAO 11 - CIDADE POLO ALTA FLORESTA

Dotacao

Teto Financeiro
Medida Tarefa
Convénio

Unidade Orgcamentaria
Unidade Gestora

Programa

Projeto/Atividade

Fonte O
Servidor beneficiario Chefe imediato
Autorizo o desconto em folha de pagamento, caso néo preste contas|Declaro que a atividade a ser executada é necessaria e Gtil para o
no prazo estabelecido (Decreto 2.101/2009, Art. 6°) ou retorne cumprimento das competéncias desta unidade administrativa.
antes do previsto. Declaro, ainda, que esta solicitacdo cumpre o0s requisitos legais e

que exercerei o controle do resultado efetivo desta viagem.

Solicitante Chefia Imediata

relQnlicitaran Pagina 1 de 1
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ORDEM DE SERVICO DE DIARIAS

Wednesday, September 18, 2019
Orgao

UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO

3:44:05 PM

Unidade CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA

Unidade Autorizadora DIRETORIA U.R. PEDAG/FINANC,

Servidor

CPF

Cargo

Unidade Solicitante

Matricula

ASSESSORIA DE POS-GRADUACAO

OS 205

Data da Solicitacao 18/09/2019
Banco

Agéncia Conta

Evento

Xavantina no dia 20 de setembro de 2019.
Solicit. Inicio 19/09/2019 Solicit. Fim 20/09/2019
Motivo ATIVIDADE FORA DE SEDE

N© Autorizagcao do RH

Origem MT - Canarana
Meio de Transporte Terrestre: Onibus
Observacgao para o trecho

Autorizado Inicio

Detalhamento Viagem a Nova Xavantina, em atendimento a convocac¢do da Coordenacédo do Programa de Pés Graduagdo em Ecologia e
Conservacdo da Unemat para participar da banca de qualificagdo do aluno Arinos Serpa que ocorrera no campus de Nova|

Autorizado Fim

Destino MT - Nova Brasilia (Nova Xavantina)

Diaria

Quantidade Solicitada
Quantidade Autorizada
Quantidade Concedida

Nivel DGA-5, DGA-6, DGA-7, DGA-8, DGA-9, DGA-10, SERVIDORES
ESPECIAIS, PRACAS E DEMAIS SERVIDORES.

Categoria DENTRO DO ESTADO
Regiao 9900 - TODO ESTADO

1,50 Valor Unitario
0,00 Valor Unitario
0,00 Valor Unitario

180,00 Total 270,00
180,00 Total 0,00
180,00 Total 0,00

DE CARREIRA, OFICIAIS: INTEMEDIARIOS, SUBALTERNOS, PRAGAS

Dotacao

Teto Financeiro
Medida Tarefa
Convénio

Unidade Orgcamentaria
Unidade Gestora
Programa
Projeto/Atividade
Fonte O

Servidor beneficiario

Chefe imediato

Autorizo o desconto em folha de pagamento, caso néo preste contas
no prazo estabelecido (Decreto 2.101/2009, Art. 6°) ou retorne
antes do previsto.

Solicitante

Declaro que a atividade a ser executada é necessaria e Util para o
cumprimento das competéncias desta unidade administrativa.
Declaro, ainda, que esta solicitacdo cumpre o0s requisitos legais e
que exercerei o controle do resultado efetivo desta viagem.

Chefia Imediata
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