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COMUNICAÇÃO INTERNA

Nº ____/20___ - SETOR: XXXXX 

DATA: 

DE: 

PARA: Profª. Drª. Maria Cristina da Rosa Fonseca da Silva – Diretora Geral do CEART


ASSUNTO: Solicitação de compra de passagens aérea/terrestre e reserva de hospedagem


Senhora Diretora, 

Vimos solicitar a compra de:

	(  ) Passagem Aérea Nacional
	(  ) Passagem Aérea Internacional

	(  ) Passagem Terrestre Nacional
	(  ) Passagem Terrestre Internacional

	(  ) Hospedagem
	



Justificativa com data do evento: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Nome completo do(a) convidado(a): _____________________________________________
RG: __________________________________ CPF: ________________________________
Data de Nascimento (obrigatório para passagem terrestre):___________________________
E-mail do convidado(a): _______________________________________________________


Dados da Passagem (SUGESTÃO DE HORÁRIOS E COMPANHIA, podendo haver pequena alteração em virtude de preços):

	IDA
	VOLTA

	Data:
	Data:

	Trecho:
	Trecho:

	Empresa:
	Empresa:

	Horário de Partida:
	Horário de Partida:

	Horário de Chegada
	Horário de Chegada

	Vôo:
	Vôo:

	Bagagem despachada: (  ) Sim  (  ) Não – Para vôos de ida e volta no mesmo dia ou no dia seguinte preferencialmente assinalar Não.





[bookmark: _GoBack]Dados da Hospedagem:

	Entrada/Check in:                                            
	Saída/Check out:

	Tipo de alimentação: 
Só café da manhã - meia pensão  (   )
Café e 1 refeição  - pensão completa (   )




As despesas de passagens e/ou hospedagem serão debitadas dos recursos do ____________________________________________________________________________________________.


Atenciosamente,        

Servidor(a): ________________________________________
Setor: _____________________________________________
E-mail: ____________________________________________ 
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