ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE PASSAGENS

Para fins de padroniza¢ao da escrita e legibilidade das informagdes contidas no formulario, ndo sera permitido seu
preenchimento a caneta.

Para fins de distingao entre colaborador e servidor, entende-se que:

Servidor: é a pessoa e/ou agente publico que presta servico diretamente para a instituicdo, seja cedido, contratado
ou efetivo e que, portanto, possui vinculo direto com a Unemat, podendo ser identificado através de matricula.

Colaborador: é a pessoa que ndo possui vinculo direto com a Unemat e que, por colaboragdo mediante projeto,
termos de cooperagao, convénios, participacdo em conselhos, participagdo em eventos ou outros instrumentos de
cooperagao executa uma atividade participativa por interesse da institui¢do.

Preenchimento dos dados pessoais:

Setor demandante: serda a unidade que demanda o pedido de passagem ou a unidade em que o servidor/
colaborador desenvolve atividade. Deve ser informado obrigatoriamente o e-mail do setor demandante. (ex:
Programa de pds-graduac¢do em Geografia. )

Nome: deve ser preenchido o nome completo do servidor e/ou colaborador, ndo devendo haver qualquer
abreviatura.

Todas as informagdes referentes aos dados pessoais do beneficidrio da passagem sdo de preenchimento obrigatdrio,
exceto matricula para o colaborador.

As informagdes quanto ao passaporte e publicacdo de autorizacdo do governador para saida do pais sdo obrigatdrias
quando se tratar de pedido de passagem internacional. Nestes casos, também é obrigatério anexar a cépia do
passaporte e da publicacdo do diario oficial da autorizagao do governador para estudo ou missdo oficial no exterior.

Caso o colaborador e/ ou servidor apresente alguma necessidade especial, seja esta permanente ou temporaria,
deve ser indicado no formulario, pois as informac¢des complementares auxiliardo o setor de aquisicdo da passagem a
adquirir passagens em trechos e voos de acordo com as necessidades do beneficidrio e, em caso de necessidade
contratar o servico de atendimento especial quando ofertado pelas agéncias de transporte terrestre e aéreo.

Preenchimento do trajeto da passagem:

Indicar, em caso de passagem aérea, se ha a necessidade de aquisicdo de passagem com despacho de bagagem. (Obs.
As regras quanto ao transporte de bagagens sdo as definidas pelas companhias aéreas).

Ao preencher as localidades de ida e volta, observar se existe aeroporto com voos regulares e, caso haja mais de um
aeroporto indicar entre parénteses o nome do aeroporto. Ex: Rio de janeiro (Galedo) ou (Santos Dumont).

Fazer o indicativo dos turnos (manh3, tarde e noite) somente se por alguma razido especifica seja necessdrio adquirir
a passagem nestes turnos. Caso contrario marcar a op¢do livre escolha, pois de acordo com o principio da
economicidade, o ente publico deve optar pelo menor preco de referéncia e menor tarifa.

Ao fazer a opgdo de turnos, inserir obrigatoriamente a justificativa.
Sera permitido a fixacdo de horarios para os passageiros cuja autoridade seja de nivel:

Dgal(Governador do Estado, Vice-Governador do Estado, Secretdrio de Estado, Secretario Auditor-Geral do Estado,
Secretario Chefe da Casa Civil, Secretario Chefe da Casa Militar, Secretario Extraordinario, Procurador Geral do
Estado);

Dga2 (Presidente de Fundacdo e Autarquia, Delegado Geral, Diretor Geral, Comandante-Geral, Reitor, Secretario
Adjunto, Subprocurador Geral, Procurador Geral Adjunto, Procurador Corregedor-Geral, Coordenador do Centro de
Estudos da PGE, Assessor Especial | e Assessor Chefe |)



Preenchimento da natureza da viagem:

Na descricao das atividades a serem desenvolvidas e metas a serem alcancadas é necessario detalhar os objetivos da
viagem:

Exemplos:
1) Participar de reunido no MEC para tratar de proposta de convénio para execucdo de obra;

2) Participar de reunido na ABRUEM, na condicdo de representante da instituicdo para discutir assuntos
relacionados a implementacdo de politicas universitarias.

3) Participar do FORPROP na condicdo de representante da instituicdo para compor a cdmara tematica sobre
diversidade no ensino superior;

4) Participar de capacitacdo sobre licitacbes publicas;

5) Participar de banca examinado de defesa do mestrando (fulano de tal) — tema: (tal).

Na descricdo da justificativa e relevincia da participacdo do colaborador e/ ou servidor nas atividades e metas
elencadas é necessario atentar para o objetivo final, ou seja o objetivo geral da realizagdo da atividade — o impacto
positivo da realiza¢do da atividade para a instituigao.

Exemplos:

1) Estabelecer parceria com o MEC para ampliar e melhorar a estrutura fisica da universidade; estreitar
parcerias com o MEC para celebra¢do de convénios de obras;

2) Inclusdo da Unemat no cenario de debates nacionais sobre as politicas para instituigdes de nivel superior;

3) Inserir a Unemat como instituicdo colaborativa em debates de ambito nacional. Proporcionar a Unemat a
oportunidade de interlocucdo entre as diversas IES do brasil para fortalecimento do ensino de graduacao.

4) Qualificar servidores que atuam no setor de aquisi¢des; fortalecer e ampliar as atividades e os procedimentos
de aquisicao.

5) Proporcionar ao programa, docentes e discentes a contribuicdo cientifica por meio da colaboracdo de
membro externo de outras IES e, suscitar possiveis projetos de pesquisa e colabora¢des futuras de
intercambio académico.

Importante: é obrigatéria a juntada de documentos referente a realizacdo da atividade: folders, programacdo do
evento, convite, termo de colaboracdo, convocacdo, portarias de designa¢do de conselhos, e-mail, comprovante de
inscricdo, entre outros que se fizerem necessarios para comprovar a realizacdo da atividade.

Fazer a indicacdo da fonte de recursos:
Se préprios sera custeado pela fonte 100;
Se de convénios informar:

O numero do convénio; a meta e a fase da execuc¢do da atividade conforme consta no plano de trabalho do convénio
e indicar o nome do convénio.

Das assinaturas:

Responsavel / setor demandante: colher a assinatura de quem foi o responsavel por fazer o pedido e/ ou
responsavel pela validacdo das informacgOes prestadas no formuldrio. As passagens solicitadas pelos programas de
pos-graduacdo stricto sensu o responsavel serd os servidores da PRPPG.

De acordo do superior: colher a assinatura do chefe imediato / Coordenador Do Projeto (Caso De Convénio) / Chefe



De Gabinete/ Pré-Reitor/ Diretor/ Supervisor/ Assessor (ou seja do servidor responsavel por coordenar as acdes e as
atividades do beneficiario da passagem);

Ressalva: nos casos de pedidos de passagens demandadas dos campus, o DPPF validara o formuldrio na condicao de
superior maximo daquela unidade.

De acordo do ordenador: colher a assinatura do ordenador de despesa da sede administrativa (ou seja é o local para
validagdo da PGF no formulario);

Obs: o preenchimento das informacgdes referente ao nome e funcdo nos locais de assinatura poderdo ser substituidas
pelo carimbo, pois ele ja comtempla tais informacodes.

Sobre o cadastro no protocolo:

O protocolo deve ser cadastrado para cada um pedido, ou seja, para cada um formulario de solicita¢do, devendo ser
registrado em nome do servidor ou do colaborador beneficidrio da passagem.

Assunto: Passagem

Das pessoas: Pessoa fisica / CPF (preencher o cpf do beneficiario da passagem)
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Opgdo de protocolo: documento
Os dados referentes ao municipio sdo da localidade da unidade demandante da solicitacdo da passagem.

Resumo do assunto: incluir a modalidade da passagem (terrestre, aérea nacional ou aérea internacional); origem e
destino da viagem; nome do evento e data.



& Cadastrar Processo - Google Chrome o=@ & |

A Nio sequro | www.protocolo.sad.mt.gov.br/acessogeral/cadastrarProcessoFim.php?

Protocolo Leitora Optica Ferramentas Relatdrios

ESTADODE

MATQO GROSSO

Hojz & Terge-feira, 15 de Janeiro de 2019

Sistema de Protocolo do Estado de Mato Grosso
Usuario/Orgdo/Unidade - PATRICIA DA SILVA / UNEMAT / SEDE DA REITORIA - GABINETE DA REITORIA - GABINETE DA REITORIAD

Cadastro de Protocolo

Assunto : [ PASSAGEM ] E-mail de Contato:
Opgiio de Protocole * ® pocuMENTO ) PROGESSO [
Estados |[MT ¥ Telefone de Contato:
Municipio * [ CACERES v 7

Origem [ UNIVERSIDADE DO ESTADO DE MATO GROSSO M
Novo Interessado
CNPJ IE CPF Parte Data Nascimento Nome da Mae
| [es282980100 [paTrICIA DA SILVA | T |

AQUISICAQ PASSAGEM AEREA PARA BRASILIA - EVENTO: R 140 NO MEC DIAS 04 E 05/02/2013)

Resumo do Assunto *

0s campes marcades com * sdo de presnchimenta abrigatério.

3

Antes de enviar a solicitacdo via protocolo, anexar os documentos no protocolo: o formuldrio deve ser anexado em
duas versdes: formato word e formato pdf, juntamente com os demais documentos (progamacao, folders, convite,
cronograma, comprovante de inscrigdo, e-mail ou outro documento correspondente.)
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Anexar os arquivos e enviar via protocolo:

Observacdo para o envio:
Pedidos oriundos dos programas deverao ser enviados para a prppg;
Pedidos oriundos dos cdmpus (apds autorizacdo do dppf) deverdo ser enviados para pgf;

Demais pedidos deverdo, apds autorizacdo da chefia imediata e/ou coordenador de projeto, serem enviados para pgf.
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Ao retornar para a pagina de envio, verificar se os arquivos constam anexados:
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Finalizar o envio do pedido via protocolo.

Importante:

Nos casos dos pedidos tramitados no ambito da sede administrativa o arquivo fisico devera ser entregue na unidade
de destino indicada no protocolo:

Nos casos de pedidos oriundos dos programas e dos campus, devera ser tramitado apenas em formato digital: o
formulario e seus anexos.



