Instrucoes para solicita¢éio de HOSPEDAGEM - 2016

Instrucao/formalizacao do processo de solicitagcao

Abrir processo no SIPAC e encaminhar a Direcdo do CCS (11.01.37.06).

Obs: solicitamos que o processo seja encaminhado com, no minimo, 15 dias de
antecedéncia ao inicio da viagem, para cumprimento da exigéncia legal.

Documentos a serem anexados ao processo:

Formuldrio de solicitacdo de Hospedagem, devidamente preenchido e assinado pelo
proposto (convidado) e pela Chefia do setor solicitante.

Folder do evento/missao.
Edital do Concurso Publico (se for o caso).
Programacao detalhada do evento/missao.

Convite e/ou convocacdao para o evento/missao (pode ser e-mail) e/ou portarias de
designacao.

Copia de documento de identidade (RG/CPF).

Curriculo resumido (uma pagina é suficiente).
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Prestacao de Contas da viagem

Para realizar a prestagao de contas, entregar os seguintes documentos na Assessoria Especial
do CCS:

Relatério de Viagem, devidamente preenchido e assinado pelo proposto (convidado)
e pela Chefia do setor solicitante.

Obs: o beneficiado pelas diarias/passagens assina na area do Proposto.

ATENGCAO: caso algum dos convidados ndo compareca ou ndo faca check-in no hotel, a chefia
do setor, ou o responsavel pela solicitacdo, deverd comunicar tal fato imediatamente a
Assessoria Especial do CCS, por telefone e por Memorando.

Informacoes adicionais e complementares

- O check-in ocorrera a partir das 14:00 e o check-out até as 12:00.
Obs: comunicar caso exista a possibilidade atraso no check-in.

- A concessao de transporte, diarias, passagens, hospedagem e inscricdao estao limitadas a
disponibilidade de recursos financeiros do CCS. Aconselhamos consultar a Assessoria Especial
para verificar tal disponibilidade.

- “Diarias” ndo sao a mesma coisa que “hospedagem”. Esta ultima é apenas para convidados.

- Os procedimentos expostos nesta instrugao sao validos no ambito do CCS/UFPB, podendo
diferir dos procedimentos adotados em outros Centros.
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