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PRH-ANP: Programa de Recursos Humanos da ANP Para o Setor de Petróleo e Gás

PFRH: Programa Petrobras de Formação de Recursos Humanos

PRH20-ANP: Programa de Engenharia de Exploração e Produção de Petróleo

Solicitação ao PRH20-ANP: Compra de Passagens

Macaé-RJ, DD de mmmm de 20YY.
De: Nome do solicitante – Professor/Bolsista de Doutorado/Bolsista de Mestrado/Bolsista de IC

CC: ... cópia para... (quando envolver LENEP/GRAD/POSGRAD)

Para: Professor André Duarte Bueno – Coordenador do PRH20-ANP
Pedido

Prezado coordenador, venho pelo presente solicitar compra de passagens para (e.g. participação em evento, realização de visita à empresa, etc.), em Cidade-UF-País, no período de DD/MM/20YY a DD/MM/20YY.
Justificativa
	Justificar o pedido considerando os aspectos do programa, a relevância do pedido para o programa e para sua formação.

Impacto positivo para atividades de ensino/pesquisa/extensão.

Impacto positivo na formação dos alunos/professores/pesquisadores do programa.

Relação com a área de E&P.

Para facilitar a aprovação, pode-se adicionar entre aspas trechos do manual do usuário, indicando a aderência do pedido com o manual do usuário do PRH-ANP.

Por exigência do tribunal de contas, a justificativa precisa ser detalhada.


Dados do solicitante

	Nome completo:
Nome completo do solicitante

	e-mail LENEP:
login@lenep.uenf.br
	e-mail externo (ex: google/gmail):
login@domínio
	Telefone celular:
(XX) XXXX-XXXX

	CPF:
XXX.XXX.XXX-XX
	Profissão/Cargo/Função na UENF:
Professor, Bolsista de Doutorado, etc.
	Matrícula:
XXXXXX

	Endereço:
Rua, número e complemento
	Bairro:
Nome do bairro

	Cidade-UF:
Cidade-UF
	CEP:
XXXXX-XXX
	Telefone:
(XX) XXXX-XXXX

	Banco:
Nome e/ou número do banco
	Agência:
XXXX-X
	Conta Corrente:
XXXXXX-X


Solicitação de passagens

	Dados do voo de ida:
	Trecho de ida:
	Cidade de origem (Aeroporto) – Cidade de destino (Aeroporto)


	
	Data e horário de ida:
	DD/MM/20YY as HH:MM hs


	Dados do voo de volta:
	Trecho de volta:
	Cidade de origem (Aeroporto) – Cidade de destino (Aeroporto)

	
	Data e horário de volta:
	DD/MM/20YY as HH:MM hs


________________________________________
Nome do solicitante

�Pedidos previamente aprovados serão automaticamente executados (não requerem nova autorização do comitê gestor).


Pedidos não previstos na programação anual requerem aprovação do comitê gestor, o que implica em aguardar reunião do comitê gestor e disponibilidade de recursos.


Em todos os casos, os pedidos devem ser encaminhados com antecedência mínima de 60 dias (exigência da diretoria de projetos, tendo em vista os trâmites burocráticos).


Recebida a solicitação, a secretária do programa elabora CI que é assinada pelo coordenador e encaminhada para diretoria de projetos.


A diretoria de projetos verifica a pertinência do pedido (aderência as exigências da ANP/Petrobras - manuais dos programas), e então encaminha aos demais órgãos internos da UENF para execução (ex: GCOM).


Os solicitantes devem pedir a secretária do programa o número da CI, de forma a poderem acompanhar sua execução.


O pedido poderá ser atendido com recursos do PRH20-ANP/CTPETRO ou PRH20-ANP/Petrobras.


�Remover esta linha se não envolver cópia para  LENEP/GRAD/POSGRAD.


�Preencher com dados completos, pois a ausência de dados pode atrasar ou inviabilizar os pedidos.


Incluir e-mail do LENEP e e-mail externo (pessoal). Incluir celular.


No caso de dúvidas ou problemas, a diretoria de projetos ou setor de compras, patrimônio poderá entrar em contato diretamente com o solicitante.


�Não é necessário informar a companhia aérea e os valores das passagens, visto que entre o período de solicitação e a compra das passagens os valores podem se alterar e a compra deverá ser realizada na companhia aérea que oferecer os menores valores.


�Coloque o nome do aeroporto se houver mais de um na cidade de origem ou de destino  (Ex.: Rio de Janeiro (Galeão ou Santos Dumont)).


�Os horários do voos servem apenas para a GCOM ter uma estimativa do horário desejado pelo solicitante, pois a escolha do horário dependerá do valor da passagem.


�Digite aqui seu nome e, depois de imprimir, coloque sua assinatura.
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	Ler arquivo: PRH20-ANP-00-InformacoesGerais-Modelo-3-2013.doc 

Arquivo PRH20-ANP-01-SolicitacaoPassagens-Modelo-3-2013. Encaminhar cópia impressa, devidamente assinada, e cópia eletrônica, arquivo doc, para a secretária do PRH20 (a cópia impressa assinada será digitalizada). Anexar todos os documentos e comprovantes necessários.
Rod. Amaral Peixoto, km 163 – Av. Brennand, S/Nº – Imboassica – Macaé/RJ – CEP: 27.925-310
Tel.: (22) 2765-6577 PRH20, 2796-9700 LENEP – Fax: (22) 2796- 9734

Home Page: http://www.lenep.uenf.br
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