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AUTORIZAÇÃO PARA HOSPEDAGEM

HOTEL DOM RAFAEL


Emissão: __/__/____

Hóspede: 

Órgão de Origem: 

Unidade Solicitante: PPG em 

Entrada:  __/__/____

Saída:  __/__/____

N ° de Diárias: 

Refeição:  

Motivo da hospedagem:  

...........................................................................................
(Coordenador do Curso)
OBS: A UFSM não se responsabiliza por despesas extras tais como: (bebidas, lavanderia, telefone, etc...)
Orientações:
1) Abrir processo no PEN – SIE: Tipo Documental: Memorando de comunicação entre unidades administrativas (010)
- O INTERESSADO no caso de convidados externos é o PPG.

- O AUTOR é o PPG.
- Anexar a autorização assinada pelo coordenador e os comprovantes do motivo da viagem (portaria de banca, folder do evento, projeto de pesquisa, convite de instituição, etc.).
- Tramitar para o NAAO 01.09.21.00.0 (NÚCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO-ORÇAMENTÁRIO DA PRPGP)

2) Obrigatório informar todos os campos da autorização.

3) Verificado a existência de saldo, será dada a autorização administrativa no processo PEN-SIE e tramitadas para a Secretaria do PPG que será a responsável por dar a autorização para o interessado.

4) Após concretizada a diária, a secretaria do PPG deverá anexar os documentos para a prestação de contas. 

5) Documentos para prestação de contas: comprovantes do motivo da viagem (ata de defesa assinada, certificado de participação em evento ou apresentação de trabalho, relatório de viagem no caso de trabalhos de campo ou visita a outras instituições, declaração da instituição, etc.)
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