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MEMORANDO INTERNO Coloque aqui o número do Memorando Interno de seu Departamento
DATA: Coloque aqui a data se sua solicitação
DE: Coloque aqui o nome do Diretor do seu Departamento – Coloque aqui o cargo deste diretor   

PARA: Coloque aqui para quem você está fazendo o pedido (Prefeito Municipal ou Diretor designado por este apto a autorizar adiantamentos) -  Coloque aqui o Cargo para quem você está solicitando este pedido.
Solicito providências que se fizerem necessárias para viabilizar adiantamento de despesas de viagem para: NOME COMPLETO e CARGO de cada uma das pessoas que realizarão a viajem – incluir aqui o nome do motorista (Atenção: Só é permitido a solicitação de adiantamento para servidores públicos municipais devidamente inscritos no RH da Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul), conforme segue:
Cidade de destino: Coloque aqui a Cidade de destino da viagem  

Estado de destino: Coloque aqui o estado de destino da Viagem

Data de início da viagem: Coloque aqui a data de início da vigem 
Horário de Início da viagem: Coloque aqui o horário de partida/ início da viagem     

Data de retorno da viagem:  Coloque aqui a data prevista de retorno da viagem 

Horário previsto de retorno:  Coloque aqui o horário previsto de retorno da viagem
Objetivo: Descreva o objetivo de sua viagem. Quando possível, inclua em anexo informações complementares sobre seu pedido de adiantamento. Exemplo: Comprovante de inscrição em cursos e palestras, e-mail de credenciamento, etre outros.

Observações: Este campo é destinado a informações complementares a sua solicitação. (Exemplo: solicitação de despesas com taxi ou despesas extraordinárias) 
Veículo: Informe o Modelo e Marca do veículo que será utilizado na viagem 
Placas: Informe a placa do veículo que será utilizado na viagem 
Motorista: Informe aqui o nome do motorista que conduzirá o veículo na viagem (Devidamente inscrito no RH da Prefeitura Municipal de Vargem Grande do Sul)
Sem mais para o presente, firmamo-nos.

Nome do Diretor do Departamento
Cargo do Diretor informando o respectivo Departamento
