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ANEXO 1: RELATORIO DA DESLOCACAO EM MISSAO OFICIAL DE SERVICO

Nos termos do disposto no n.° 3 do artigo 10.° do Capitulo II das «Normas de Administragdo do Pessoal da Universidade
de Macau» (Rules of the Personnel Affairs of the University of Macau) e nas «Instru¢des internas relativas a publicitagdo
dos resultados das deslocagdes ao exterior em missao oficial de servigo dos trabalhadores da Universidade de Macauy,
finda a deslocag@o ao exterior em missdo oficial de servigo, e no prazo de 30 dias apds o seu regresso, 0s respectivos
trabalhadores devem apresentar um relatorio detalhado a entidade competente para efeitos de homologagdo e
apresentacdo de uma copia a Sec¢do de Recursos Humanos do Gabinete de Administrago.

Nome do trabalhador Faculdade/Unidade

N.° de trabalhador
I I

Categoria

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

DADOS DA DESLOCACAO EM MISSAO OFICIAL DE SERVICO

Tipo

[ visita [ Visita de Ll Curso de [ Visita de estudo
intercdmbio formacao
L] Seminario* ] Outros
Motivos: Local:

*Designadamente reunides publicas, foruns, conferéncias, ou outras actividades analogas

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




ACTIVIDADES PRINCIPAIS DURANTE A MISSAO OFICIAL DE SERVICO

[ Tratando-se de missdo oficial de servio cujo objectivo principal seja «visita de estudo» ou «semindario», descrever
as actividades principais em forma de anexo (nfo preencher o espago que segue abaixo).

Data Contetdo Observacoes
Anexos
[JSem anexos L]0 n.° de anexos € de , incluindo: O Fotografias;

[ Outros:




RESULTADOS DA MISSAO OFICIAL DE SERVICO

0 Apresentagdo dos resultados da missdo oficial de servi¢o em forma de anexo, tratando-se de
«visita de estudo» ou de «semindrio» (ndo preencher o espaco que segue abaixo).

0 Foram alcangados os resultados previstos, nos termos que se resumem no seguinte:

Assinatura do relator

Homologacao pelo Chefe de
Divisao/Coordenador do Curso
(se for o caso)

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

Consideracdes Consideracdes
Assinatura Assinatura Assinatura
Nome Nome Nome
Cargo Cargo Cargo
Data /] Data /] Data /o




Proposta de missao
oficial de servigo n.%:

Assinatura da chefia:

Data:

dia/més/ano

MODELO DE ANEXO
«RELATORIO DOS RESULTADOS DA MISSAO OFICIAL DE SERVICO»

Tipo e assunto da missao

Local

Data

Trabalhadores (pode ser anexada lista nominativa):

Nome (Departamento) (Categoria)

1. Objecto da missao

(Descri¢do dos motivos e objectivos da missdo oficial de servigo, designadamente as
entidades convocadoras e organizadoras e o tema da actividade.)




2. Conteudo das principais actividades

(Descri¢do da calendariza¢do, horario e conteddo das principais actividades,
designadamente o objecto da visita, os assuntos de discussdo, as individualidades

visitadas e as informag¢des adquiridas.)

3. Conclusdes ou sugestoes

(Conclusao pelo contributo das informagdes adquiridas na missdo oficial de servigo para
as actividades e para o desenvolvimento da Universidade e do trabalhador, com
apresentacdo de sugestdes, designadamente com indicagdo de como determinado projecto
da Universidade beneficiou ou beneficiara da presente missdo, ou dos dominios em que

as informagdes e os conhecimentos adquiridos possam ser aplicadas pela Universidade.)

Nome do trabalhador:

Assinatura:




ANEXO 2:Procedimento dos trabalhos para a publicitacio dos resultados das deslocacdes
ao exterior em missao oficial de servico dos trabalhadores da Universidade de Macau

Unidade académica/servico de apoio para os assuntos académicos/servico administrativo/ Antes
trabalhador responsavel pela organizacio da missdo
e Determinar e especificar expressamente o tipo de missdo na proposta de missao oficial de servigo.
e Aquando da submissdo da proposta de missdo oficial de servico a consideragdo da entidade competente, dar
conhecimento a Sec¢do de Recursos Humanos do Gabinete de Administragdo por via do sistema electronico de

apresentacdo de propostas.
Missao
e I
Deslocag@o em missdo oficial de servigo
conforme planeado e aprovado. Regresso
a Macau finda a missio.

o _/
Unidade académica/ servico de apoio Seccio de Recursds
— - Dentro de 30 -
para os assuntos académicos/servico ; ; Humanos do Gabinete Dentro de 60
administrativo/ trabalhador dias apos o de Administracio dias apds o

responsavel pela organizacio da missio regresso

regresso

e Recolher e coadjuvar na revisdo do
«Relatorio da Deslocag@o em Missdo Oficial
de Servigo» e, se for o caso, do «Relatdrio
dos Resultados da Missdo Oficial de
Servigo», devolvendo-os a quem os
apresentou  para  complementacdo e
rectificagdo quando necessario;

e Arquivar os «Relatdrios de Deslocagdo em
Missdo Oficial de Servigo» e os «Relatorios

e O trabalhador elabora ¢ submete a
homologagdo da entidade competente, no
prazo de 30 dias apds a conclusdo da
missdo, o respectivo «Relatério da
Deslocagdo em Missdo Oficial de
Servigo» (anexando, se for o caso, o
«Relatério dos Resultados da Missdo

Oﬁc.ial de Servigo»), enviando depois dos Resultados da Missdo Oficial de
copia a Secedo de chursos Humanos do Servico» que retinam as condi¢des exigidas;
Gabinete de Administragdo através da e Carregar os «Relatorios dos Resultados da

plataforma  de  administragdo  de
informagao;

e Complementar ou rectificar os referidos
Relatérios conforme requerido pela Secgdo
de Recursos Humanos do Gabinete de
Administragéo, submetendo-os a

homologag¢ao da entidade competente, com

copia para a Secgdo de Recursos Humanos
do Gabinete de Administracio.

Missdo Oficial de Servico» para a pagina
tematica «Resultados das deslocagdes ao
exterior em missdo oficial de servigo dos
trabalhadores da Universidade de Macauy.

Outros trabalhos de acompanhamento:
Gerir a plataforma de administracdo de informacao,

bem como a pagina tematica sobre os «Resultados das

deslocagdes ao exterior em missdo oficial de servigo

dos trabalhadores da Universidade de Macauy;
e Elaborar, no més de Agosto de cada ano, uma lista das
informag¢des de identificagdo referentes as deslocacdes
ao exterior em missdo oficial de servigo ocorridas
entre 1 de Junho do ano anterior ¢ 31 de Maio do ano
corrente, ¢ enviar os respectivos relatdrios de
execu¢do e de estatistica aos Servigos de
Administracdo e Funcao Publica.

Outros trabalhos de acompanhamento:

e Obter autorizacdo casuistica da entidade
competente para a ndo publicacdo de
determinado «Relatorio dos Resultados da
Missdo Oficial de Servigoy.




