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

PRESTACAO DE CONTAS DE DIARIAS

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

Realizada a viagem é chegada a hora de fazer a prestacdo de contas, a fim de
comprovar a veracidade da viagem, bem como as agdes realizadas na viagem, e a
utilizacdo do dinheiro publico para devidos fins.

A prestagao de contas deve ser realizada 10 dias Uteis contanto a partir do primeiro dia
util apds o término da viagem. Caso ndo seja realizada neste periodo o préprio sistema
de Gestdo de Viagens bloqueia o pedido de novas didrias para o mesmo servidor. Além
disto, o atraso na prestacdo de contas pode causar dificuldades no pagamento de
novas didrias e ja se tem autorizacdo da reitoria para descontar o valor de didrias nao
prestadas contas diretamente do salario do servidor, porém isto cabera ao diretor de
cada Campus esta decisdo. Abaixo segue o passo a passo de como realizar a prestacdo
de contas no Sistema de Gestdo de Viagens.

192 Passo: Deve se fazer o acesso ao sistema GV da mesma forma que se faz o realizar o
pedido de didria.
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22 Passo: Acessar o Menu “Viagem” e “Preenchimento do Relatério de Viagem”,
conforme figura abaixo:

@ http://gv.gestao.mt.gov.br/frmLogin.aspx

FnetMit  WRelatdrios
Acompanhamento

Atendimento
Pedido (05)

0S N3o Realizada

Aprovacao de Relatdrio de Viagem [(Chefia)

Pedido(OS) em Lote
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32 Passo: Deve se preencher os trés primeiros campos do formulario, Orgdo, Unidade
(DPPF) e Unidade Solicitante (ASSESSORIA DE POS-GRADUACAO) (esta ultima serd uma
variavel de acordo com a lotagdo do servidor).

') Sistema de Gestao de Viagens - Mato Grosso - Windows Internet Explorer = |
‘ \\3 http://gv.gestao.mt.gov.br/frmLogin.aspx = ‘

RSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO VersSo: 2.5.01
§ SISTEMA DE
Gl o

etMit  EiRelatdrios MFerramentas @& (o]

Relatérios de Viagem

Grgdo Selecione o Orgdc... 5
Unidade -
Unidade Solicitante v
MNome os

| L | e,

Preenchido os trés campos, aparecerd todas as didrias daquela unidade solicitante,
caberd ao servidor selecionar a sua O.S clicando no icone representado por um seta

amarela.
(22 Sistema de Gestdo de Viagens - Mato Grosso - Windows Internet Explorer o @ 3]
| \Q http://gv. gestao mt.gov. brffrmLogm aspx = ‘

SISTEMA DE
GESTAO DE
VIAGENS

Relatorios de Viagem

Org3o  UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
Unidade cCaMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER
Unidade Solicitante DIRETORIA U.R. ADMINISTRATIVA

Nome o5

I A o
i
'P>@ 01/05/2016 | KELBY PEREIRA MOREIRA Rel. Pendente

@ 02/08/2016 | EDER PEREIRA FERNANDES Rel. Pendente

1

Ap0s selecionar se abrira uma nova janela, com um novo formulario a ser preenchido.
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(2 Sistema de Gestdo de Viagens - Mato Grosso - Windows Internet Explorer o | @
2|
i

‘@ http://gv.gestao.mt.gov.br/frmLogin.aspx

DADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
UNIVERSITARIO DE COLIDER SISTEMA DE
|GE5’T§=ODE
VIAGENS
Coros

s Ferramentas

Prestacdo de Contas 0S:131 - 2016
Orgio UNEMAT - UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO @ 8
Unidade UNEMAT CO - CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER Observacio de Aco

Unidade Solicitante DIRETORIA U.R. ADMINISTRATIVA

Unidade Autorizadora DIRETORIA U.R. ADMINISTRATIVA

Adiantamento

Solicitagdo

~Andar t

Servidor Solicitante: EDER PEREIRA FERNANDES
Data:02/08/2016 =
gy e e
Informacé do Servidor | 02/08/2018 |Servidor Encaminhar
Cargo [ 02002010 Chefia{hproveds) - Aprovedo |
Fungdo o
Crgamentaric
’ -
CPF 94494681172 O] 02082016 | oy Aprovado
E-Mail 12
Fone
MNome do Banco
N* do Banco
M® da Agénciz
N* da Conta Comente

03/08/2016-04/08/2016

Inicic H. Entrada Ohjetive
Fim H. Saida

|o4/oe/z018] |1B:00 s =

Observa-se no canto inferior direito da tela uma janela com a data de inicio e data de
término da atividade. Deverdo ser clicadas duas vezes em cima das datas para que elas
figuem selecionadas e depois clica-se no icone ao lado para que seja aberto o
formulario para prestacao de contas.

| (/305201 6-04/08/2016

5 &

-
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42 Passo: O préximo passo sera preencher os dados da viagem.

(2 frmSolicitacaoPrestacaoContaEvento - Windows Internet Explorer E _IEI_'

| @ http/

/agv.gestao.mt.gov.br/frmSolicitacaoPrestacaoContakvento.aspx = ‘

i : IQ ;@ w Prestacdo de Contas

Orgdo: UNEMAT - UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO

Unidade: UNEMAT CO - CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER
Servidor Solicitante: EDER PEREIRA FERNANDES
Data:02/08/2016

05:131 - 2016

Prestacdo

s Metas Previstas Limite de 500 Caracteres
Inicie gz/08/2016
Fim  opa/08/2018
H. Entrada gg:00
H. Saida 1g:00

Mativo REUNIEOD
Objetive

Reunifo de Trabalhe que acontecera no dia 04/08/2016, 35 -
08h, no Auditdrio da FAPEMAT, em Cuiaba. -

Motoristz

Fi Weicul
Resultados Obtidos Limite d= 500 Caracterss i s
» |LLL-DOOO

KM [nicial KM Final

Observaghes Lemite de 500 Caracteras

Empresa

O campo Metas Previstas se assemelha aos objetivos onde deverdao constar quais sao

as metas da viagem. Escrever usando verbo no infinitivo.

O campo Resultados Obtidos devera ser preenchido com os resultados que foram
alcancados com a viagem. Por recomendacdo do TCU, ndo deve se preencher apenas
genericamente, como, por exemplo: “Os resultados obtidos foram satisfatérios”.
Quanto mais detalhado for descrito as metas e os objetivos menor o risco de

contestacdo por parte dos orgaos fiscalizadores. Escrever verbo no passado, indicando

0 que aconteceu.

Observacoes:

- Carro Oficial (indicar): Motorista, Placa, Veiculo, KM Inicial e KM Final, deverdo ser
preenchidos de acordo com o relatdrio de viagem do veiculo que sera fornecido ao
servidor pelo motorista da viagem. Preenchido o formuldrio clica-se no Botdo salvar,
representado por um Disquete, no canto esquerdo superior;

- Passagem Terrestre: inserir nimero do bilhete de passagem de 6nibus do trajeto de
ida e retorno.
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- Passagem Aérea: inserir nUmero da reserva e niumero do voo de cada trajeto de ida e
retorno (ver cédigo de reserva e check in)

(= frmSolicitacaoPrestac

- Orgao: LIMEMAT
Unidade: UNEMAT
Servidor Solicitante: EDER
Data02 /082016

OS:131 - 2016

Apds Salvar, aparecera uma mensagem de confirmagdo. Basta clicar no OK;

Mensagem da pagina da web

-9, Confirma a Inclus3o do Registro?

———— ] p—r—————

Assim feito o relatério estd preenchido e salvo, entdo seguimos ao préximo passo que
é a Confirmacdo da quantidade de didrias utilizadas pelo servidor.

Para fazer isto, basta clicar no icone na barra de menus denominado DIARIAS, tendo
em vista que apds fechar o formulario de prestacdo de conta o sistema, o sistema ja
retornara a pagina inicial, o icone diarias estara na parte superior da tela;
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Prestacdo de Contas 0S:92 - 2016
Orgio UNEMAT - UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSS0 @ e
Unidade UNEMAT CO - CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER Observacso de Ato

Unidade Solicitante DIRETORIA U.R. ADMINISTRATIVA
RLA U.R. ADMINISTRATIVA

Unidade Autorizadora DIE

Solicitacdo Roteiro Didrias nto

Servidor Solicitante: Kl il rAndamentos
Data:01/05,/2016 .
Data_l'H ora -m—
Informacdes do Servidor 01/05/2018 | Servidor Encaminhar
e D___
Fungio
Orgamentario
£
CPF 3245749163 O 02082018 | Aprovade
E-Mai i
Fone
Mome do Banco
N* do Banco
N* d= Agénciz
N* da Conta Coments
Inicio H. Entrada Qpigtive
I_--: 13/2018 I:?".'. a Barticipar de capacitacdo do patrimdnio & almexarifado - 15/05/2016-21/05/2016
Fim H. Saida v @
I ) I_ Motive APACITACA - |

Abrira-se uma nova janela:
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=2 Sistema de Gestao de Viagens - Mato Grosso - Windows Internet Explorer E’ =] |
‘ @ http://gv.gestao.mt.gov.br/frmLogin.aspx a ‘

. UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO Varsio: 2501
idade:  UNIVERSITARIO DE COLIDER SISTEMA DE e
Ih IGESTJEDDE @-
; VIAGENS

cm|seaes

torios

Prestacdo de Contas 0S:92 - 2016
Orgdo UNEMAT - UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO @ 6
Unidade UNEMAT CO - CAMPUS UNIVERSITARIO DE COLIDER

Unidade Solicitante DIRETORIA U.R. ADMINISTRATIVA 7
Unidade Autorizadora DIRETORIA U.R. ADMINISTRATIVA

Observagio de AcSo

Solicitagdo Roteiro Diarias Adiantamento

Projeto Utlizado no Pgte.

rDiarias Solicitada

De: [15/05/2016| & [21/05/2016] Q. [5.5
~Autorizadas Pela Chefi
De: |i5/05/2018) a [21/05/2016] Q. [5.5
Nivel: DGEk-5, DGA-&, DGEA-T7, DGEA-8, DGR-S, DER-10, ar Perioda:

SERVIDCRES DE CARREIRA, OFICIAIS:

TATTTMTE T A T T A AT T T TATAC ARMA RS TenTeT s T

21 E=l B W
tidade Utilizada: ID
Categoria: DENTRO DO ESTADO fusntidace S

Quantidade Concedida: 6.5
Walor Unitario: $180.00
Valor Total: $1,170.00

Observa-se nesta tela que ja estd preenchido a quantidades de Didrias Solicitadas e as
Autorizadas pela Chefia;

Projete Ulizade no Pgto.

—D_IE'I.P_IEIS Solicitada .
De: |15/05/2018| & [21/05/2016 Q. [5.5

-HAutorizadas Pela Chefi
De: |15/05/2016) @ [21/05/2016 Qud. [5.5

Cabe ao servidor preencher a quantidade de didrias utilizadas por ele, que
normalmente condizard com as Solicitadas e Autorizadas Pela Chefia.
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Quantidade Utilizada: |0

Pl

Para preencher basta clicar no icone do calendario e selecionar as datas e confirmar no

&
icone ao lado ﬁ
Assim estard terminada sua prestacdo de conta restando apenas enviad-la para
aprovacdo da chefia, para isso basta clicar no icone no canto direito superior da tela,
estando correta clica-se no azul que automaticamente envia, ou se conter erros o
vermelho cancela.

CT| SEGES
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Impressao do relatdrio de prestag¢ao de contas (O. S.)

entregar no PPGEC com assinatura original
Ao terminar de realizar a prestacdo de contas, o servidor deverd imprimir a Ordem de

Servico de Diarias, documento este que deverd ser entregue na Coordenac¢do do
PPGEC assinado, para que estes possam dar sequencia ao tramite do processo.

Para imprimir a Ordem de Servigos de Diarias, é bastante simples. No préprio sistema
de Gestdo de Viagens, clica-se no Menu “Relatérios” e “Prestacao de Contas”.

SISTERA DE
(GESTAO DE
'VIAGENS

AFeramentas & -]

FéViagem g Cadastros  ®NetMit [ Relatorios

Solicitacdo de Viagem

Prestagdo de Contas

Prestagao de Contas em Atraso

Recebimento

Controle Transporte
Relatorio 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.

=™ NetMit Wi Relatorios A~ Ferramentas

7 @Viagem =4 Cadastros
Relatério de Prestacio de Contas

-

Orgdo [ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATC GROSSO -
Unidade | camMpus UNIVERSITARIO DE NOVA XAVAMTIMA it
Unidade Autorizadora | Szlacions o Lotacionograma... v
Unidade Solicitante ==
Destino | Mato Grosso v e v os| |
Regido | ... il Anc | 2018 v
Servidor
e,

Servidor Selecionado:

Event

Data ds Inicio Data do Fim Motive de Viagem

. k3

Filtro do Workflow

[Tlpo de Relatdria [ ...

Basta apenas preencher o nimero da O.S

Para imprimir basta clicar no icone da Impressora é que gera um arquivo em PDF

para ser impresso.

EXEMPLO DE RELATORIO FINALIZADO - PRESTAGAO DE CONTAS
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PRESTACAO DE CONTAS

Tuesday, September 24, 2019 9:23:02 AM

Orgéo UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
Unidade CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA
Unidade Autorizadora DIRETORIA U.R. PEDAG/FINANC.

Servidor Oos 177
CPF Matricula Data da Solicitacao 05/09/2019
Cargo Prestacédo de Conta Data  24/09/2019

Unidade Solicitante ASSESSORIA DE POS-GRADUACAO
Chefia Imediata CESAR CRISPIM VILAR

Evento
Detalhamento Viagem a Nova Xavantina-MT, a fim de ministrar a palestra intitulada: “Experiéncias de projetos de turismo sustentavel e
producdo associada: gastronomia, agroecologia, artesanato e cultura” e participar da Mesa Redonda “Biotecnologia, uma,
préatica da bioeconomia”, da X Semana Cientifica no dia 17/09/2019. O convite foi realizado pela docente Ana Mocelin,
responsavel pela Comissdo de Programagédo da X Semana Cientifica da UNEMAT, campus de Nova Xavantina.

Solicit. Inicio 17/09/2019 Solicit. Fim 18/09/2019 Autorizado Inicio 17/09/2019 Autorizado Fim 18/09/2019
Motivo PARTICIPA(;AO EM EVENTOS

Origem SP - Sdo Paulo Destino MT - Nova Xavantina
Observacgao

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

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 9900 - TODO ESTADO

Dotagao

Teto Financeiro

Medida Tarefa

Convénio

Unidade Orcamentaria FUNDACAO UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO
Unidade Gestora CAMPUS UNIVERSITARIO DE NOVA XAVANTINA

Programa 036 - APOIO ADMINISTRATIVO

Projeto/Atividade 2007 - F: 100 MANUTENCAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS GERAIS
Fonte 100

Prestacao de Contas

Viagem Inicio 17/09/2019 Viagem Fim 18/09/2019
Metas Previstas_  Ministrar a palestra: "Experiéncias de projetos de turismo sustentavel e produgdo associada: gastronomia,
agroecologia, artesanato e cultura” e participar da Mesa redonda "Biotecnologia, uma prética da bioeconomia" da X
Sémana Cientifica no dia 17/09/2019 em Nova Xavantina-MT.
Resultados Qbtidos ei a palestra: "Experiéncias de projetos de turismo sustentavel e producdo associada: gastronomia,

ia, artesanato e cultura” e participei da Mesa redonda "Biotecnologia, uma préatica da bioeconomia" da
X Semana Cientifica no dia 17/09/2019 em Nova Xavantina-MT.

Processo

Observacdes - IDA: AZUL GRUXCGB(VOO2968)6GBxBPG(4324) e TOYOTA HILUX OAU-3384 FRANCISCO PEREIRA DA SILVA KM saida
314538//RETORNO: TOYOTA HILUX OAH<3384 FRANCISCO PEREIRA DA SILVA KM SAIDA 314868 e AZUL BPGXCGB
(4325) e CGBXGRU(2969)

Empreda de Transporte Aéreo Azul e Carro Oficial

Metas Previstas: Escrever usando verbo no infinitivo. Objetivo a ser perseguido.

4|Resultados Obtidos: Escrever verbo no passado, indicando o que aconteceu.

Observacoes:

- Onibus: inserir nimero bilhete de passagem 6nibus do trajeto (ida e retorno)

- Avido: inserir n° da reserva e numero do voo de cada trajeto (ida e retorno)

Servidor|. Carro Oficial: inserir nome do carro, placa, nome motorista e km de saida (ida e retorno)

N0 PrazZ0-corccim oo oo o oo oo om0 T OO O G TG e SR VI

4 Solicitante

Declaro que a atividade a ser executada é necesséria e (til para o cumprimento das
competéncias desta unidade administrativa.
Declaro, ainda, que esta solicitacdo cumpre 0s requisitos legais e que exercerei o cehtrole

do resultado efetivo desta viagem.

Chefia Imediata

= e ™  relPractacanCnontac | Pagina 1 de 1

- Assinar aqui



Ivor
Caixa de texto

Ivor
Caixa de texto

Ivor
Texto
ASSESSORIA DE PÓS-GRADUAÇÃO

Ivor
Nota sinalizadora
Metas Previstas: Escrever usando verbo no infinitivo. Objetivo a ser perseguido.

Ivor
Nota sinalizadora
Resultados Obtidos: Escrever verbo no passado, indicando o que aconteceu.

Ivor
Nota sinalizadora
Observações: 
- Ônibus: inserir número bilhete de passagem ônibus do trajeto (ida e retorno)
- Avião: inserir nº da reserva e número do voo de cada trajeto (ida e retorno)
- Carro Oficial: inserir nome do carro, placa, nome motorista e km de saída (ida e retorno)

Ivor
Nota sinalizadora
Assinar aqui


