Etapas do Fluxo para solicitacio Hospedagens e RefeigGes

O (A) Chefe de Departamento / Coordenador (a) de Curso de Graduacdo / PPG (Gestor (a) de Recursos da
Subunidade), se considerar necessario, consulta o Nucleo de Gestdo Orcamentaria-CCSH a fim de verificar
se ha disponibilidade de recursos.

Em ndo havendo, encerra-se o fluxo. Caso afirmativo, este preenche os formularios correspondentes e
remete ao Nucleo de Gestdao Orgamentaria-CCSH.

O NOR-CCSH analisa a requisicdo e em caso de conformidade realiza os lancamentos de despesa e solicita
reserva ao hotel desejado.

O hotel verifica suas disponibilidades de datas / vagas e emite a confirmacdo de reserva a ser enviada ao
NOR/CCSH.

O NOR/CCSH remete a confirmacdo de reserva a Subunidade solicitante.

A Subunidade Solicitante envia a confirmacgdo de reserva ao héspede.



