
 

 

 

 

 

ANEXO 1: RELATÓRIO DA DESLOCAÇÃO EM MISSÃO OFICIAL DE SERVIÇO
 

Nos termos do disposto no n.º 3 do artigo 10.º do Capítulo II das «Normas de Administração do Pessoal da Universidade 
de Macau» (Rules of the Personnel Affairs of the University of Macau) e nas «Instruções internas relativas à publicitação 
dos resultados das deslocações ao exterior em missão oficial de serviço dos trabalhadores da Universidade de Macau», 
finda a deslocação ao exterior em missão oficial de serviço, e no prazo de 30 dias após o seu regresso, os respectivos 
trabalhadores devem apresentar um relatório detalhado à entidade competente para efeitos de homologação e 
apresentação de uma cópia à Secção de Recursos Humanos do Gabinete de Administração. 

Nome do trabalhador 
 Faculdade/Unidade  

N.º de trabalhador  
      �����-��  

Categoria 
 

Havendo mais do que um trabalhador deslocado em missão oficial de serviço, deve anexar-se a respectiva lista nominativa.
 

DADOS DA DESLOCAÇÃO EM MISSÃO OFICIAL DE SERVIÇO 

Tipo � Visita 
  

� Visita de 
intercâmbio          

     

�Curso de 
formação      

            

  � Visita de estudo
      

� Seminário* � Outros
   _________________________________________________

Motivos:                                                                                                                        Local: 
  _____________________________________________________________                             _________________ 
 
*Designadamente reuniões públicas, fóruns, conferências, ou outras actividades análogas 

Data de partida:                      (dia/mês/ano)  Data de regresso:                    (dia/mês/ano) 

Proposta de missão 
oficial de serviço n.º:    
 

_______________ 
(Anexar cópia do respectiva proposta)
Data de deferimento:    _______________ 

dia/mês/ano



 
ACTIVIDADES PRINCIPAIS DURANTE A MISSÃO OFICIAL DE SERVIÇO 

� Tratando-se de missão oficial de serviço cujo objectivo principal seja «visita de estudo» ou «seminário», descrever 
as actividades principais em forma de anexo (não preencher o espaço que segue abaixo).  

Data  Conteúdo  Observações 
   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

Anexos 

�Sem anexos �O n.º de anexos é de____, incluindo: � Fotografias; 
       

    � Outros:______________________________
        
 

  

 

 



 

RESULTADOS DA MISSÃO OFICIAL DE SERVIÇO 
� Apresentação dos resultados da missão oficial de serviço em forma de anexo, tratando-se de 
«visita de estudo» ou de «seminário» (não preencher o espaço que segue abaixo). 
     
� Foram alcançados os resultados previstos, nos termos que se resumem no seguinte: 
     
 
 

 

 

 

 

 

Assinatura do relator 
 

Homologação pelo Chefe de 
Divisão/Coordenador do Curso 
(se for o caso) 

Homologação pelo Reitor/Vice-
Reitor/chefia da entidade 
delegada

 
 
 
 
 
 
Assinatura_______________ 
 
 
Nome___________________ 
 
 
Cargo___________________ 
 
 
Data        /     / 
 

 
Considerações  
____________________________
____________________________
____________________________
 
Assinatura____________________
 
 
Nome_______________________
 
 
Cargo_______________________
 
 
Data       /     / 
 

 
Considerações  
___________________________
___________________________
___________________________
 
Assinatura__________________
 
 
Nome______________________
 
 
Cargo______________________
 
 
Data        /     / 
 

 



 

 

MODELO DE ANEXO
«RELATÓRIO DOS RESULTADOS DA MISSÃO OFICIAL DE SERVIÇO»

Tipo e assunto da missão  ____________________________________________________ 

Local ______________________________________________________________________ 

Data ______________________________________________________________________ 

Trabalhadores (pode ser anexada lista nominativa): 

 (Nome) (Departamento)  (Categoria) 

    

    

    

1. Objecto da missão
(Descrição dos motivos e objectivos da missão oficial de serviço, designadamente as 
entidades convocadoras e organizadoras e o tema da actividade.) 

 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Proposta de missão 
oficial de serviço n.º:    
Assinatura da chefia:
 

Data: 

dia/mês/ano  



 

2. Conteúdo das principais actividades
(Descrição da calendarização, horário e conteúdo das principais actividades, 
designadamente o objecto da visita, os assuntos de discussão, as individualidades 
visitadas e as informações adquiridas.) 

 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 
3. Conclusões ou sugestões 

(Conclusão pelo contributo das informações adquiridas na missão oficial de serviço para 
as actividades e para o desenvolvimento da Universidade e do trabalhador, com 
apresentação de sugestões, designadamente com indicação de como determinado projecto 
da Universidade beneficiou ou beneficiará da presente missão, ou dos domínios em que 
as informações e os conhecimentos adquiridos possam ser aplicadas pela Universidade.) 

 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 
Nome do trabalhador: _____________________________________________________  

 
Assinatura:______________________________________________________________ 

 
 

****** 



 

 

ANEXO 2:Procedimento dos trabalhos para a publicitação dos resultados das deslocações 
ao exterior em missão oficial de serviço dos trabalhadores da Universidade de Macau 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dentro de 60 
dias após o 

regresso 

Antes

Missão

Após

Unidade académica/serviço de apoio para os assuntos académicos/serviço administrativo/ 
trabalhador responsável pela organização da missão 

� Determinar e especificar expressamente o tipo de missão na proposta de missão oficial de serviço. 
� Aquando da submissão da proposta de missão oficial de serviço à consideração da entidade competente, dar 

conhecimento à Secção de Recursos Humanos do Gabinete de Administração por via do sistema electrónico de 
apresentação de propostas. 

Deslocação em missão oficial de serviço 
conforme planeado e aprovado. Regresso 

a Macau finda a missão. 

Outros trabalhos de acompanhamento: 
� Obter autorização casuística da entidade 

competente para a não publicação de 
determinado «Relatório dos Resultados da 
Missão Oficial de Serviço». 

Unidade académica/ serviço de apoio 
para os assuntos académicos/serviço 

administrativo/ trabalhador 
responsável pela organização da missão 

Secção de Recursos 
Humanos do Gabinete 

de Administração 

Dentro de 30 
dias após o 

regresso 

�  O trabalhador elabora e submete a 
homologação da entidade competente, no 
prazo de 30 dias após a conclusão da 
missão, o respectivo «Relatório da 
Deslocação em Missão Oficial de 
Serviço» (anexando, se for o caso, o 
«Relatório dos Resultados da Missão 
Oficial de Serviço»), enviando depois 
cópia à Secção de Recursos Humanos do 
Gabinete de Administração através da 
plataforma de administração de 
informação; 

�  Complementar ou rectificar os referidos 
Relatórios conforme requerido pela Secção 
de Recursos Humanos do Gabinete de 
Administração, submetendo-os a 
homologação da entidade competente, com 
cópia para a Secção de Recursos Humanos 
do Gabinete de Administração.

� Recolher e coadjuvar na revisão do 
«Relatório da Deslocação em Missão Oficial 
de Serviço» e, se for o caso, do «Relatório 
dos Resultados da Missão Oficial de 
Serviço», devolvendo-os a quem os 
apresentou para complementação e 
rectificação quando necessário; 

�  Arquivar os «Relatórios de Deslocação em 
Missão Oficial de Serviço» e os «Relatórios 
dos Resultados da Missão Oficial de 
Serviço» que reúnam as condições exigidas; 

�  Carregar os «Relatórios dos Resultados da 
Missão Oficial de Serviço» para a página 
temática «Resultados das deslocações ao 
exterior em missão oficial de serviço dos 
trabalhadores da Universidade de Macau».  

Outros trabalhos de acompanhamento: 
� Gerir a plataforma de administração de informação,

bem como a página temática sobre os «Resultados das
deslocações ao exterior em missão oficial de serviço
dos trabalhadores da Universidade de Macau»; 

� Elaborar, no mês de Agosto de cada ano, uma lista das
informações de identificação referentes às deslocações
ao exterior em missão oficial de serviço ocorridas
entre 1 de Junho do ano anterior e 31 de Maio do ano
corrente, e enviar os respectivos relatórios de
execução e de estatística aos Serviços de
Administração e Função Pública.


